Liceul Economic Berde Aron
520032 - Sf.Gheorghe, Str. Crangului Nr.30
Telefon: 0040 267-318428 Directiune
0040 267-323016 Contabilitate
Tel./Fax : 0040 267-318429 Secretariat

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile $i completarile ulterioare. in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor
individuale de munca cu numarul , 8€ incheie astazi, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Functia : Secretar

Denumirea postului: Secretar S
Incadrarea: 1 norma

Cerinte:
Studii superioare
vechime in specialitate minim 2 ani

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct:

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant:
- de reprezentare a unitatii scolare

ATRIBUTII

Domeniile sunt completate cu criteriile de performanta de mai jos, cu indicatorii de performanta din
fisa de autoevaluare, aprobata de Consiliul de Administratie si cu atributiile din regulamentele
scolare,

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.1.1Elaborarea planului managenal al compartimentului secretariat pe baza
activitatii scolare anuale |, al specificului §i particularitatii unitatii scolare

1.1.2 Urméreste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate, evita
Posibilitatea efectusri de corecturi say reclamati in ceea ce priveste activitatea
secretariatului in scoals

1.1.3 Imprimate , rechizite , aparate din dotare se vor folosi cu grija , rational fara a fi
necesare cheltuieli suplimentare pentru procurarea si repararea lor
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii gcolii, la nivelul compartimentului.

121 Se implicA direct in buna desfasurare a activititii din
comportamentul secretariat

1.2.2 Vine in sprijinul desfasursrii activitatii cu metode de lucru noi care
sa imbunatiteasca activitatea compartimentului
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.3.1 Intocmeste un plan de munca anual $i pe semestru care s& vina in
sprijinul activitatii
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

141 Se preocupd de preccurarea $i pastrarea documentelor privind legislatia
gcolara (legi,decrete, Hotarari Guvernamentale .Ordine ,regulamente Jinstructiuni)

1.4.2 Aplica legislatia In vigoare inclusiv cea complementara legislatiei scolare




1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
1.5.1 Foloseste TIC in activitatea de secretariat

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1..Organizarea documentelor oficiale,
211  Intocmeste , solicits §i transmite In timp util toate documentele
compartimentului contabilitate secretariat
2.1.2 Tine evidenta corespondentei (adeverinte elev) din scoala
2.1.3 Asigurs inscrierea elevilor in clasa a 1X-a liceu, candidatilor la invatamantul
seral, scoala postliceals, inscrierea candidatilor Ia examenele de competente
profesionale nivel 2,3, nivel 3 avansat, inscrierea la examenul de bacalaureat,
Intocmirea dosarelor si verificarea actelor depuse in dosar
2.1.4 Tine evidenta stricts a migcarii elevilor (veniti/plecati) , facand inregistrarile
aferente in documentele de evidents scolara; intocmeste, solicita si transmite in tirmp
util situatia scolara a elevilor transferati

2.2. Asigurarea, ordonarea §l arhivarea documentelor unitatii.
2.2.1 Participa la arhivarea (cusut , numerotat) a documentelor ce urmeazs a fi
inventariate Tn arhiva unitatii

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

didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea §i prelucrarea informatica periodica a

datelor in programele de salarizare si REVISAL.
2.3.1Transmite n timpul prevazut de lege orice modificare privind angajatii catre ITM
prin programul REVISAL etc.
2.3.2 Actualizeazs dosarele personale ale cadrelor didactice didactice auxiliare si
nedidactice in lipsa secretarului responsabil cu resurse umane
2.3.3 Intocmeste si elibereaz diverse adeverinte pentru personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic in baza unei cereri

2.4 Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
2.4.1 Intocmeste si elibereaza adeverinte diverse, absolventi, elevi, parinti, cadre
didactice pe bazi de cerere( adeverinie de elev pentru abonamente, alocatii
complementare, alocatii de stat adeverinte pentru impozit, adeverinte pentu diverse
situatii)
2.4.2 Intocmeste evidenta elevilor pentru burse si alte forme de ajutoare acordate
elevilor si 1l actualizeaza permanent, inmatriculeaza in register matricole toti elevii,
completeaza situatia scolard, trece din catalogul examenelor de corigentd mediile
obtinute in urma examenului

2.5 Alcatuirea de proceduri
2.5.1 Participa la alcstuirea de proceduri operationale specifice compartimentului
secretariat , venind in sprijinul Imbunétatinii acestora

3. COMUNICARE S| RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational compartimentului.

3.1.1 Intocmeste situatia elevilor existenti in scoala In vederea acordarii alocatiei
complementare conform legislatiei in vigoare

3.1.2 Actualizeazs baza de date a elevilor din unitatea de Invatdmant

3.1.3 Tehnoredacteaza materialele Intocmite de conducerea scolii . serviciul de
contabilitate precum si toate situatjiile care apar de-a lungul anului gcolar , precum si cele
care au ca obiect capitolul elevi
3.2 Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei

3.2.1 Aduce la cunostinisd conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului
secretariat si contabilitate $i vine cu initiativa in rezolvarea acestora

3.2.2 Realizeaza Impreuna cu secretarul sef raportul anual al activitatii serviciului
secretariat gi 1l aduce la cunostint directorului unitatii
3.3 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

3.3.1 Aduce la cunosgtinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si
aprobate de director precum si toate notele de serviciu personalului din unitate, in lipsa
secretarului responsabil cu resurse umane.
3.4 Evidenta,gestionarea si arhivarea documentelor

34.1 Participd anual la inventarul documentelor din compartiment conform
nomenclatorului arhivistic si aprobat de direcior . 8ub indrumarea secretarului sef al unitatii
3.5 Asigurarea intefetei privind comunicarea cu beneficiarii directi gi indirect;



3.5.1Are relatji principale cu toti solicitantii cu care vine in contact

3.5.2 Aduce la cunostin{a beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si se
Incadreaza in acest termen in vederea realizarii situatiilor

3.5.3 Comunica cu tot personalul unitatii , elevi parin{i cu privire la aria situatiei
neprevazuts aparuts

3.5.5 Asigura legétura unitatii scolare cu 1.S.J.Covasna » alte unitati de Invatamant
etc. prin telefon |, fax . e-mail

4. MANAGEMENTUL CARIERE] S| AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare,
4.1.1 Nivel mediu de pregétire profesionala
4.1.2 Nivel superior de pregatire superioars
4.1.3 Manifests interes in imbunatatirea activitafii compartimentului secretariat si
stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare profesional
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.2 1Participa activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire Ia
gestionarea resurselor umane din institutia scolars ( ITM | etc.)
422 Se preocupsd de permanenta perfectionare si imbunétitire a pregatirii
profesionale , in vederea aplic&rii corecte si complete a reformei invatdmantului
4.3. Participarea permanenta |a instruirile organizate de inspectoratul scolar.
4.3.1Participa la cursurile de perfecfionare,instructaje, consfatuiri organizate de ISJ ,
CCD, foloseste cunostintele dobandite prin activitdile de formare in cadrul activitatii
compartimentului

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INST ITUTIONALA $| LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLIl
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii gcolii.
5.1.1 Redacteazs corespondenta scolii, distribuie si tine o evidenta riguroass
5.1.2 Contribuie la promovarea imaginii prin consolidarea unei relalii bazate pe
respectarea gi asigurarea unui climat corespunzator principiilor educational
5.1.3 Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea Promovarii unitatii si
contribuie cu propuneri in vederea ofertei educationale
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
5.2.1Asigura legatura permanents a institutiei cu comunitatile locale aducand la
cunostintd conducerii unitafii toats corespondenta desfasurats §i rAspunde de asigurarea in
termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditi a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
5.3.1 Intocmeste diverse situalii necesare procesului instructive — educativ si
activitatii de secretariat
5.3.2 Indeplineste alte atribufii la solicitarea directorului
5.3.3 Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii
5.4. Respectarea ROI, normelor $i procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
5.4.1 Respect3 prevederile ROl —cod eticd —-norme deontologice
5.4.2 Respecta normele de sanstate §i securitate in munca din unitate
5.4.3 Particip la instructiunile generale si periodic al angajatilor
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale §i civice (limbaj, tinuta, respect,comportament)
6.1.1. Limbaj, tinutd conforme cu statutul de personal auxiliar
6.1.2. Comportamentul etic fats de colegii de profesie
6.1.3. Manifests toleranta si cooperare
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
6.2.1. Promovarea deontologiei profesionale
6.2.2. Promovarea respectului fatd de ceilalti




Il. ALTE ATRIBUTII,

Juridica,

1. Respecta prevederile Legii 247/2014 art.89 alin.2, art 96 alin1:" Orice persoan3 fizics sau
precum si copilul pot sesiza directia generals de asistenta sociala i protectia copilului din

judetul/sectorul de domiciliu s5 ia masurile Corespunzatoare pentru a-| proteja Importiva oricaror
forme de violents, inclusiv violents sexuala, vatimare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare, de abandon say neglijents.”

indeplin

.- * 8 8 8 8 8 @

2. In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa
easca gi alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

completeaza foi matricole In baza cererilor solicitantilor. Se Ocupa de comletarea registrelor
matricole si a cataloagelor de la eéxamenele de absolvire care atests dreptul de eliberare a
acestor documente;

intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de bacalaureat, examenele de
competente profesionale nivel 3, 4 si nivel 5 avansat si le pune la dispozitia comisiei, dupa
ce au fost verificate si aprobate de citre directorul unitatii scolare:

intocmeste situatiile scolare cerute de inspectorul scolar si de ministerele de resort, dupd cum
urmeazs :

completeaza cataloagele de examen pentru competentele profesionale

completeaza situaiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfarsitul
semestrelor, pe baza statisticilor intocmite §i predate de diriginti si pe baza datelor
inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscrierea a elevilor;

sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate. iar pentru perioada cand nu este in
$coala, acesta este predat directorului unit&tii scolare:

completeaz3 foile matricole

completeaza adeverinie pentru elevi la solicitarea scrisa a acestora;

raspunde de planificarea serviciului pe scoals;

réspunde de intocmirea tabelelor cu tinerii care ay implinit varsta de 18 ani pentru alocatia de
stat pentru copii;

raspunde de intocmirea tabelelor pentru elevii care au solicitat alocatia suplimentara pentru
copii;

centralizeaz4 lunar si trimite absentele elevilor

centralizeaza situatia elevilor ai ciror parinti sunt plecati in stréinatate

se ingrijeste de procurarea §i pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete,
hot&réari, ordine, regulamente, instructiuni);

raspunde de organizarea examenelor de diferente, corigents si neincheiati:

intocmeste si trimite, in termene stabilite, situatiile statistice scolare;

Intocmeste dosarele pentru burse, ajutor ocazional, sprijinul financiar .Bani de liceu: ajutor
pentru achizitionarea de calculatoare «Euro 200"; sprijinul financiar * Bursa profesionals”™.
centralizeaza absentele nemtoivate ale elevilor care beneficiaza de “ Bani de liceu” si “ Bursa
profesionald”

primesgte dosarele elevilor CES

redacteaz3 corespondenta scolii si urméresgte intrarea corespondentei pe cale electronica:
participd permanent la instruirile cu aceasta tematics, organizate de Inspectoratul Scolar
Judetean Covasna si intocmeste situatiile solicitate de acesta;

utiizeazd produsele software din dotarea unitafii, Intocmeste diverse situatii necesare
procesului instructiv-educativ si activitatilor de secretariat:

Se preocupd de permanenta perfectionare si Imbunatatire a pregétirii profesionale, In vederea
aplicarii corecte si complete a reformei Invatamantului.

membru in comisia de acordare a sprijinului financiar * Bursa profesionals”

membru in comisia de acordare a sprijinului financiar * Bani de liceu®

membru in comisia de acordare a burselor scolare

membru in comisia receptie a marfurilor i materialelor de intretinere

rol de secretar in comisia de gestionare a activitatilor derulate prin SHIR

responsabil cu folosirea si p&strarea sigiliului unitatii de invatamant.

membru in comisia de organizare a serviciului pe scoals

sa respecte normele din Instructiunile proprii privind securitatea si sanatatea In munca,
conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 , precum si normele PSI
elibereazs fara cerere in lipsa secretarei responsabils , dupa ce au fost completate pentru
toli absolventii, inregistrate si semnate de catre director in baza cataloagelor respective,
diplomele de bacalaureat, certificatele de absolvire a scolii de arte si meserii, certificatele de



absolvire a anului de completare, certificate nivel 3, certificat nivel 4, absolvirea liceului,
certificate de absolvire a ciclulyi inferior al liceului

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor

in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului sau sanctionarea disciplinara,

conform prevederilor legii.




