Anexa 11 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014
(Anexa 22 la Metodologie)

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul............... , se incheie

astdzi,................., prezenta fisa a postului:
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Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice In proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale
Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
e Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;
e Intocmeste documentele de personal (adeverinte / copii, etc.), pentru angajatii unititii scolare, la
solicitarea scrisd a acestora aprobatd de director si in termenul stabilit odata cu aprobarea. Raspunde de

exactitatea datelor inscrise 1n aceste documente.



o Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de bacalaureat si le pune la dispozitia comisiei,
dupa ce au fost verificate si aprobate de catre directorul unitatii scolare;
e FElibereaza fara cerere, dupa ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate si semnate de
catre director In baza cataloagelor examenelor respective, diplomele de bacalaureat, certificatele de
absolvire, certificatele de competente profesionale, etc.;
e Intocmeste situatiile scolare cerute de inspectoratul scolar si de ministerul de resort, dupia cum
urmeaza: inscrie in fisele de incadrare anuale ale unitdtii scolare, cu personal didactic, datele privind
vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor).
e Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.
e Completeaza foile matricole;
e Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete, hotarari,
ordine, regulamente, instructiuni);
e Intocmeste si trimite, in termene stabilite, situatiile statistice scolare;
o Intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile;
o Intocmeste statele de functiuni si de personal;
e Intocmeste documentele necesare pentru angajarea personalului nedidactic, prin concurs;
e Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activitagilor de secretariat;
e Se preocupa de permanenta perfectionare si imbundtatire a pregitirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei Invatamantului.
2.2. Asigurda ordonarea si arhivarea documentelor unitdatii
e Se ocupd de organizarea arhivei scolare in conformitate cu legislatia in vigoare;
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitdtii (cadre didactice, personal

didactic auxiliar, personal nedidactic)
o Inregistrarea si prelucrarea informatici periodica a datelor in programele de salarizare si REVISAL.
o Inregistrarea si prelucrarea informatici periodica a datelor in programele de salarizare in functie de
dosarele de personal;
e Asigurd implementarea si utilizarea programului unic de salarizare EDUSAL;
e Asigurd completarea n programul EDUSAL a datelor specifice pentru salarizare;
e Intocmeste statele de plati;
e Intocmeste contractele de munci si se ocupa de inregistrarea si prelucrarea informaticd periodica a
datelor 1n programul REVISAL

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

e Completeaza actele de studii ale absolventilor;



e Completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor solicitantilor. Se
ocupa de completarea registrelor matricole si a cataloagelor de la examenele de absolvire care atestd
dreptul de eliberare a acestor documente;
e Completeaza diplomele de bacalaureat, certificatele de absolvire a anului de completare, certificate de
competentd profesionald, imediat dupa sustinerea examenelor;
e Intocmeste tabelele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec;

2.5. Alcadtuirea de proceduri
e Alcdtuirea de proceduri specifice pentru gestiunea resurselor umane si a activitatilor specifice

compartimentului secretariat.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
3.6. Obligativitatea anuntérii Serviciului Public de Asistentd Sociald sau D.G.A.S. in cazul suspiciunii

unei situatii de abuz sau neglijentd asupra copilului.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. 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.
5.4. Respectarea regulamentului intern,normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii,de

PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.



6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasca

si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Respecta programul de lucru stabilit si semneaza zilnic condica de prezenta.

Anunta la timp situatiile personale de exceptie care ar duce la incalcarea programului de lucru
intr-o anumitd zi sau perioadd si furnizeaza solutii de rezolvare pentru acoperirea sarcinilor de lucru.
Comunicarea situatiei aparute se va face conducerii scolii, in scris, specificindu-se motivul, durata si

solutia de rezolvare.

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine raspunderea administrativa, civild, materiald sau dupa caz scdderea corespunzatoare a
calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, pentru pagubele provocate unitdtii de invatamant,

conform prevederilor legii.

Director,
................................................... Lider de sindicat,
(nume, semndturd, stampild) s

(nume, semnatura)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Data: ..o Secretar,

(nume, semndaturd)



