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FISA POSTULUI PENTRU PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR

in temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidenti
a salariatilor cu numarul 454/31.08.2023 , in conformitate cu prevederile Ordinului 3189/ 27
ianuarie 2021 se incheie astézi, 01.09.2023, prezenta figé a postului:
Numele si prenumele:
Specialitatea: MANAGEMENT
Denumirea postului: secretar-gef
Decizia de numire: .
incadrarea: SECRETAR I A
Cerinte:
- studii: SUPERIOARE
- studii specifice postului: da
- vechime
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; directori adjuncti;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.
(2) I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1, PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului, lunar si pentru fiecare secretara.
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare n legétura cu:
» sistemul de invatdmant, in special nivelul liceal si profesional (LEN, ROFUIP),
» selectia, incadrarea, evaluarea personalului (Codul muncii, contractul colectiv
de munca la nivel de unitate);
» salarizarea personalului (.Legea 153/2017, Ordinul 819/2021);
* intocmirea contractelor de muncd (Codul muncii, contractul colectiv de munca
la nivel de unitate);

» evidenta privind planificarea, reprogramarea, efectuarea concediilor de odihna
(Codul muncii, contractul colectiv de munca la nivel de unitate);
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale:
2.1.1 Secretarul sef coordoneazi activitatea compartimentului secretariat;
Participa la realizarea principalelor obiective institutionale:
- admiterea in invatamantul licel si profesional
- realizarea planului de scolarizare,
- organizarea si desfisurarea examenelor de finalizare a studiilor la toate nivelele de
invatadmant,



- completarea si eliberarea actelor de studii i a documentelor scolare;
- stabilirea normelor de personal,
- completarea bazelor de date privind unitatea de invatamant, personalul si elevii,
- migcarea personalului didactic, titularizare, vacantare,
- lucrari de corespondenta si registratura,
- deczii si note interne,
- supravegherea personalului din secretariat,
- respectarea disciplinei in munca.
Secretarul sef raspunde de pastrarea si utilizarea sigilului unitatii ;
Efectueazi toate lucririle referitoare la normarea muncii, angajarea personalului,
salarizare:
- machete privind incadrarea si normarea personalului la inceputul anului scolar,
- machete privind deciziile de numire a cadrelor didactice,
- Fisa de incadrare,
- Statul de personal si statul de functii
- fundamentarea cheltuielilor de personal la inceput de an scolar
- efectueaza lucréri privind mobilitatea personalului didactic pe fiecare etapa,
- intocmeste documente personale la solicitarea salariatilor,
- completeazd machete si situatii privind inscrierea cadrelor didactice pentru sustinerea
gradelor didactice,
- completeazd dosarele personale ale cadrelor didactice pentru inscrierea la grade
didactice, pentru etapele de mobilitate, pentru gradatii de merit, etc.
- intocmeste lunar statele de plata salariilor,
- calculeazi sporuri, diferente salariale, concedii medicale, concedii de odihna,
Desfagoara activitati si intocmegte situatii referitoare la elevi :
- intocmeste machete privind proiectul planului de scolarizare,
- intomeste machetele prigvind realizarea planului de scolarizare
- este membru in comisia de inscriere a elevilor admisi in unitate,
- urméreste completarea Registrului de evidenta a elevilor admisi si a bazei de
date a elevilor,
- verifica corectitudinea datelor din registre matricole privind inmatricularea
elevilor si cu rezultatele scolare la sfarsitul anului scolar,
- consemneazd migcarea elevilor in cataloage si register matricole

- aplica sigiliul scolii pe semniturile autorizate priivnd modificarile din
cataloagele clselor,

- aplica sigiliul scolii pe semnéturile autorizate din registrele matricole,

- completeazi caitele statistice la inceputul anului scolar,

- completeazi caietele statistice la sfarsitul anului scolar,

- Intocmeste S.C.-urile privind migcarea elevilor si situatia la invatitura la
sfarsitul semestrelor

- colaboreazd cu comisiile pentru sustinerea examenelor de Atestatre i
Cerificare a competentelor profesionale de cétre absolventii de liceu,

- rispunde de asigurarea metodologiilor de desfasurare a examenelor,

- asigura respectarea procedurilor de completare si eliberare a actelor de studii
si a documentelor scolare pentru absolventi,

- se implicd in desfisurarea examenelor de corigente si incheierea situatiilor
scolare : asigurd baza logisticd, urmiresste afisarea elevilor corigenti sau cu situatii neincheiate,



urmdreste afisarea programadrii examenelor, urmireste instiintarea périntilor privind situatia
scolard a elevilor;

- la inceputul anului scolar asigurd aprovizionarea cu cataloage scolare, alte
rechizite.

Secretarul sef raspunde in fata conducerii si a organelor de control de :
- corecta angajarea si salarizare a personalului
- de existenta si completarea dosarelor personale,
- de intocmirea contractelor de munca,
- de asigurarea cadrului legislativ pentru emiterea deciziilor,
- de raportéri corecte privind date din unitate,
- de aplicarea sigiliului numai pe semnéturi autorizate si utilizarea acestuia numai de
catre persoana inputernicita,
- de completarea corectd a documentelor scolare(cataloage, register matricole,
registre de evidentd, liste de evidentd pe clase,etc.),
- de intocmirea si asigurarea evidentei elevilor pe clase,
- de Intocmirea evidentei elevilor sanctionati, exmatriculati, sau in alte situatii;
- de intocmirea corectd a documentatiilor pentru examenele finale ale elevilor,
- de raportarea si intocmirea statisticilor privind absolventii si rezultatele obfinute de
acestia la examene;
- de gestionarea corecta a actelor de studii si a altor documente scolare,
- de completarea corecti a actelor de studii si a documentelor scolare
- toate activitatile specifice compartimentului
2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii:
e dosarele de personal, la plecarea sau la pensionarea angajatului,
e deciziile, anual,
e documentele privind incadrarea cu personal didactic, anual,
o statele de plata, anual,
e documentele privind concursurile organizate in scoald, anual.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic).
- angajarea si salarizare, (responsabila cu programul EDUSAL)
- incheierea contractelor de munca pentru toti salariatii - incadrarea pe trepte
profesionale/gradatii, grade didactice,
- acordarea sporurilor la salarit;
- completarea dosarelor cu documente si cu fisa postului pentru fiecare categorie de
personal,
- completeazd Registrul electronic de evidentd a salariatilor, ;(responsabild cu programul
REVISAL)
- decizii de numire pe posturi,
- decizii de eliberare din functii,
2.4. Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodica a datelor in programele de salarizare
(EDUSAL) si REVISAL si pe platforma SIIIR.
2.5. Alcatuirea de proceduri privind: concursurile organizate in scoald, incadrarea cu personal
didactic, emiterea adeverintelor, concediile personalului, arhivarea documentelor.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.



3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment; intocmirea si afisarea programului
zilnic de lucru al fiecarui angajat, pe zile.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti prin
e urmdrirea postei electronice si comunicarea imediatd a informatiilor semnificative
pentru conducerea si functionarea scolii,
e trimiterea corespondentei electronice si postale,
e asigurarea comunicdrii telefonice cu persoanele din afara scolii (parinti, autoritati,
mass-media si altele)
e cleborarea in termen legal raspunsurlor la petitii.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activititi de formare profesionala si dezvoltare in carierd, cel putin un curs
de formare o data la 2 ani,
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltérii institufionale si
promovarea imaginii scolii, astfel incét solicitirile beneficiarilor s fie rezolvate intotdeauna in
termenul prevazut de lege si intr-o manierd care sé asigure o imagine pozitiva scolii si serviciului
secretariat.
5.2. Asigurarea permanenta a legéturii cu reprezentantii comunitétii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sindtate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activita{i desfasurate in cadrul unitétii de invatamant.
(3) II. ALTE ATRIBUTI.
in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Réspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, /o ‘1;//.
Prof. Bocan odora,’ »a\
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