SCOALA GIMNAZIALA ,,.LIVIU SUHAR” IACOBENI
Loc. lacobeni, Jud. Suceava, Romania
Str. Republicii nr.87

Tel/Fax 0230577122, e-mail: grsciacobeni@yahoo.com

FISA POSTULUI
SECRETAR

In temeiul:

- Legii invatimantului preuniversitar 198/2023,

- Regulamentului -cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului copntractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, aprobat prin HG 1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare

si a Contractului individual de munca nr / , inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ...... e , se incheie astdzi,........ccocoeverevrrernnnne. , prezenta fisa a postului:

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Secretar

3. Gradul / Treapta profesionala: IIIS

4. Scopul principal al postului:

- deservirea compartimentului resurse umane/secretariat din cadrul unitatii

scolare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii: superioare de licenta

2. Perfectionari/specializari: Inspector resurse umane/Inspector legislatia muncii

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoastere:
operare Word, Excel, Power Point, navigare internet, corespondenta prin e-mail, creare baza
date (avansat);

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza (nivel incepator);

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare : Organizat, Comunicativ, Serios, Responsabil,
Cooperant, Atent, Prompt si Rezistent la stres; Autodidact si inclinat spre dezvoltare
profesionala;

6. Cerinte specifice: Apt din punct de vedere medical

7. Competentd manageriala : -nu este cazul

C. Atributiile postului :
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale unititii scolare.
1.1.1. faciliteazd managementul activitatilor de secretariat

1.1.2.sprijinira managerul unititii n realizarea Proiectului Planului de scolarizare a Proiectului de incadrare prin
repartizarea oamenilor pe specialititi/grade/vechime/norme didactice, si intocmirea situatiilor de ocupare/vacantare a
posturilor conform a normativelor in vigoare;

1.2.Implicarea in proiectarea activititii institutiei, la nivelul compartimentului.

1.2.1.asigurd buna functionare a activititii secretariatului in vedere deservirii necesitatilor elevilor, parintilor,
personalului unitatii de invatamant si pentru alte persoane interesate, potrivit programului de lucru aprobat la nivelul
institutiei.



1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.3.1.intocmeste Planul anual al activitatilor compartimentului secretariat vizand activitatile repetitive sau programate
in baza calendarelor specifice si urméreste incadrarea in termenele de implementat/raportat;

1.3.2. intocmeste si transmite Caietele statisticile specifice invatamantului preuniversitar;
1.3.3.gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.1.urméreste actualizarile legislative si intocmeste Portofoliul legislativ pe linie de resurse umane cu hotarari, legi,
ordine, decrete, instructiuni si metodologii specifice).

1.4.2.aplica legislatia in vigoare, inclusiv cea complementard si consiliazd daca este cazul beneficiarii primari si
secundari ai sistemului de invatimant.

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

1.5.1. utilizeaza echipamente IT si produsele software din dotarea unitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.1.1. intocmeste statele de personal/de plata pentru personalul unitatii;
2.1.2. intocmeste statele de platd pentru facilititile sociale acordate beneficiarilor primari;

2.1.3.primeste si transmiterea note telefonice si a alte comunicari, asigur circuitul informational privind
corespondenta cu institutiile superioare;

2.1.4.intocmeste documente de personal/adeverinte pentru angajatii si elevii unitatii;
2.1.5.raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;
2.1.6.redacteaza corespondenta scolara si transmite la timp raspuns solicitérilor;

2.1.7. gestioneazd documentele oficiale privind evidenta elevilor si mentine corespondenta cu baza de date informatica
SITR

2.1.8. gestioneaza si raspunde alaturi de directorul unitatii de actele de studii

2.1.9 intocmeste contracte de muncé/acte aditionale si decizii de incadrare/incetare pentru personalul unitatii
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unititii.

2.2.1.arhiveazd documentele scolare;

2.2.2. se ocupa de inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale
dupa expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificarile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unititii (cadre didactice, personal

didactic auxiliar, personal nedidactic).



2.3.1.intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unititii, la solicitarea acestora
aprobata de director si in termenul stabilit de comun acord cu solicitantul.

2.3.2 gestioneaza si raspunde de actualizarea si pastrarea dosarelor personale ale angajatilor
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.4.1.procura, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;
2.4 .2.participd 1n comisiile de examene/competente/echivalari/admitere/bacalaureat ;
2.4.3.raspunde de incarcarea datelor in programul SIIIR/modul resurse umane;
2.4.4 colecteaza absentele elevilor de la profesorii diriginti si le transmite la [.S.J.;
2.4.5.verifica e-mailul/g-mailul scolii i informeaza persoanele vizate si conducerea unitatii;

2.4.7. participd in comisia de inscriere a elevilor, redacteaza borderourile pentru examenele de diferentd, corigentd,
elevi neincheiati, etc;

2.4.8.raspunde de evidenta miscérii elevilor si eliberarea actelor si dosarelor elevilor plecati;
2.4.9.intocmeste tabelele cu elevii pe clase la inceputul anului scolar si actualizeaza dacé este cazul;
2.4.10.intocmeste situatii/rapoarte privind elevii bursieri/beneficiari CES, etc

2.4.11.intocmeste electronic si pe hértie situatia elevilor care au implinit varsta de 18 ani si o inainteazi la ISJ
Suceava in vederea centralizarii datelor pentru AJPIS Suceava;

2.5. Alcituirea de proceduri.
2.5.1.elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

2.5.2 colaboreazi cu celelalte compartimente functionale din unitate in vederea elaborarii procedurilor

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.1.1. inregistreaza si distribuie corepondenta unitatii pe mailul persoanelor vizate/grupul de comunicare whatsApp
3.1.2. intocmeste toate situatiile care au ca obiect capitolul elevi/personal ce apar de-a lungul anului scolar.
3.1.3.in colaborare cu informaticianul unitétii mentine n permanenta actualizarea bazelor de date ale unitatii
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.2.1.raporteaza periodic conducerii unitdtii de invataimant toate modificirile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei;

3.2.2.realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta directorului unitatii.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.3.1.aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si aprobate de director, precum si
toate notele de serviciu personalului din unitate.



3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.4.1. raspunde de inventarul documentelor din compartiment conform nomenclatorului arhivistic aprobat de director.
3.4.2 pastreaza sigiliul unitatii scolare in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii primari si secundari.

3.5.1. asigura interfeta dintre scoala si beneficiari primari si secundari ai educatiei ( elev/parinte/profesor).

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.1.1.obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in
domeniu;

4.1.2.manifesta interes in imbunatatirea activititii compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile proprii de
dezvoltare profesionala.

4.2.Participarea la activititi de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.2.1 manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire;

4.2.2 raspunde promt participarii la programe de instruire, formare profesionald si dezvoltare in carierd

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

5.1.1.se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregtirii profesionale, in vederea aplicdrii corecte si
complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii scolii.

5.1.2.distribuie corespondenta scolii si tine o evidenta riguroasa.

5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.

5.2.1.asigurd legdtura permanenta a institutiei cu comunitatea localéd in vederea unei bune relationari a scolii cu aceasta.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.3.l.intocmeste diverse situati necesare procesului instructiv — educativ si activitatii de secretariat,

5.3.2.in functie de nevoile specifice ale unitétii de Invatamant, salariatul indeplineste si alte sarcini repartizate de
angajator, 1n conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si

ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invitamant.



5.4.1.se documenteaza, participa la instruiri si respecta normele de securitate si sindtate in munca in scopul evitarii lor
accidente de munci;

5.4.2.respectd prevederile ROFUIP/ RI-/Cod etica- norme deontologice.
6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inuta, respect, comportament)

6.2.adoptarea unei tinute decente, a unui comportament adecvat fatd de elevi, colegi, conducerea scolii,
personalul scolii si fatd de familiile elevilor.

7. Disciplina muncii
7.1. Obligativitatea semndrii zilnice a condicii de evidenta a orelor de muncé prestate.

7.2. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare
a unitatii de invétimant.

7.3. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) si s@ nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

7.4. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera
circulatie a acestor date la nivelul unitétii.

D. Sfera relationara a titularului postului:

1. Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:
- de subordonare: director;
- superior pentru: compartiment secretariat
b) Relatii functionale: de colaborare - cu intreg personalul unitatii scolare
¢) Relatii de control:
- personalul nedidactic/didactic auxiliar — pe linia respectérii timpului de muncé/odihna si a altor normele
specifice legislatiei muncii
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducétorul unitatii.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin titularului postului;
b) cu organizatii internationale:
de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin titularului postului;
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducatorul unitatii, daca este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: prin decizia conducatorului unitétii, daci este cazul

II. ALTE ATRIBUTIIL.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sd respecte normele,
procedurile de sanétate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.



Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele :
2. Functia de conducere: Director
3. Semndtura..............o.oooaen.
4. Data intocmirii

F. Lider de sindicat

1.Nume si prenume..........cooeiviineeneenennann..

2. Semnaitura

G. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

3. Data:

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitdtii, iar al doilea
exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,



