Anexa 23 a Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar, aprobata prin OMECTS nr.6143/01.11. 2011
LICEUL TEHNOLOGIC ,,DUMITRU MANGERON” BACAU

FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, in temeiul contractului individual de
munca Inregistrat Tn Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul .
, se incheie astizi, , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: secretar

Decizia de numire:

Incadrarea: pe perioada nedeterminata

- studii:

- studii specifice postului absolvirea unei institutii de invatamant superior sau
preuniversitare de profil

- vechime

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

Doamna posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la
Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd la nr. ma oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana,
corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

A. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

I.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1. Criterii de performanta

1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
3. Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului.
4.Cunoasterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.

5.Folosirea tehnologiei informatice In proiectare.

2. Indicatori de performanta
- cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in vederea operationalizarii eficiente



a activitatii in compartimentul pe care il reprezinta

-raspunde cu promptitudine si indeplineste sarcinile date de conducerea unitatii

-se implicd nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald impreuna cu directorul scolii in
vederea stabilirii necesitatilor unitatii

- realizarea integrala si la timp a atributiilor stabilite prin fisa postului

- respectarea termenelor impuse de ISJ, INSS, Primarie, etc. pentru realizarea diverselor situatii
statistice

-se preocupa permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul secretariat, de
cunoasterea si aplicarea ei

- se Ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia de salarizare, miscare
personal si legislatia scolara, regimul actelor de studii si al documentelor scolare

- are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii

- utilizeazad produsele software din dotarea unitdtii, intocmeste diverse situatii necesare
procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat

Il. REALIZAREA ACTIVITATILOR

1. Criterii de performanta

1. Organizarea documentelor oficiale.

2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

3. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
4. Alcatuirea de proceduri.

2. Indicatori de performanta
- gestionarea documentelor de interes general ale unitatii de invatamant

- Se asigurd de pastrarea cataloagelor si a sigiliului scolii In conditii de siguranta

- asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii

- intocmeste anual inventarul de arhivare a documentelor pe care le administreazd si le
inainteazd pe baza de proces verbal celui care raspunde de arhiva unitatii

- Intocmeste machetele cu privire la propuneri privind planul de scolarizare, statistici elevi,
planuri de Tnvatamant, etc. solicitate de ISJ, Primarie, INSS

- gestioneaza, completeaza si elibereaza actele de studii pentru absolventii scolii,completeaza
registrele matricole

- intocmeste si actualizeaza dosarele personale ale elevilor, cu sprijinul dirigintilor

- Intocmeste, pe bazd de cerere, adeverinte de autenticitate, duplicate, programe scolare
pentru fostii absolventi ai unitatii

- participa la actualizarea periodicd a proceduri lor operationale pentru compartimentul
secretariat, le aduce la cunostintd directorului unitatii si le comunica comisiei CEAC,
adaptandu-le la nevoile unitatii scolare

- indeplineste atributiile legate de parcurgerea procedurilor cu privire la atributiile din fisa
postului in conformitate cu legislatia in vigoare

111. COMUNICARE SI RELATIONARE

1. Criterii de performanta

1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

5. Asigurarea intefetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.



2. Indicatori de performanta

- oferd informatii si solutii in scopul clarificarii problemelor aparute si rezolvarii acestora in
cel mai scurt timp posibil

- comunica si colaboreaza cu toate compartimentele institutiei (S.L.1., pedagogi, contabilitate,
cabinet medical, gradinita, administrativ, bibliotecd) si cu toate categoriile de personal.

- comunicarea informatiilor se face in mod clar, concis, eficient, in scopul realizarii
obiectivelor propuse;

- informatiile sunt transmise operativ prin metoda de comunicare corespunzatoare situatiei
date

- aduce la cunostinta sefului ierarhic, a tuturor situatiilor si solicita sprijin pentru rezolvarea si
buna functionare a compartimentului

- comunica si colaboreaza cu factorii implicati in scopul clarificarii problemelor aparute si a
solutionarii lor in timp util, cu respectarea regulamentului intern,

- dovada de diplomatie in scopul obtinerii de informatii relevante, si informeaza conducerea
unitatii Tn mod operativ si corect.

- pastreaza in conditii de sigurantd documentele importante, sigiliul scolii, etc.

- preia si transmite note telefonice, ofera informatii pertinente, directioneaza apelurile catre
compartimentele institutiei in functie de solicitari

- colaboreaza cu 1.S.J., Primarie, A.J.O.F.M, Protectia Copilului, Oficiul Postal, Politie,
Jandarmerie, institutii de invatamant, etc.

- contribuie la buna comunicare §i colaborare cu parintii, fostii angajati si institutiile
comunitatii locale

IV. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
1. Criterii de performanta

1. Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.

2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

2. Indicatori de performanta

- se preocupa de propria dezvoltare profesionald si manifestd interes in cunoasterea legislatiei
in vigoare

- participa la cursuri si programe de formare specifice postului ori de cate ori acest lucru se
impune sau i este solicitat

- participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar ori de cate ori este
solicitat si Intocmeste situatiile cerute de acesta

V. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

1. Criterii de performanta

1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

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 invatamant.



2. Indicatori de performanta

- pune la dispozitie informatiile necesare pentru organizarea activitatii de promovare a ofertei
educationale (ex: Ziua portilor deschise)

- promovarea in randul comunitatii a proiectelor / activitatilor unitatii de invatdmant (ex:
colaborare cu mass-media, cu institutii publice si private etc.)

- transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Primarie, ISJ, Casa Pensiilor, ITM, etc.

- comunicd cu Primaria, ISJ, Casa Pensiilor, ITM, etc cu privire la activitatea
compartimentului de secretariat;

- Postarea de materiale pe site-ul scolii

- Solicitari urgente privind executarea unor lucrari peste cele 8 ore zilnic

- Respectarea regulamentului intern si a procedurilor stabilite la nivelul unitatii de Tnvatdmant
- Respectarea procedurilor de securitate a muncii si de PSI:

B. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invitimant, salariatul este obligat si

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

e Responsabila cu arhiva unitatii de invaamant
Intocmirea dosarelor de bursa prin programul ,,.Bani de liceu”, ,,Euro 200, etc.
Monitorizarea elevilor moldoveni
Organizarea eamenelor de absolvire (bacalaureat, certificare profesionald, etc)
Organizarea examenelor de corigentd, situatii neincheiate, diferente.
Intocmirea statelor de personal si de plati
Completare si gestionare diplome

Raspunderea disciplinara:

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

Director, Lider de sindicat,

Semnatura titularului de luare la cunostinta:



