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CUI 19725670
Nr. ........ Liiiiieiiiianne,
FISA POSTULUI
DE SECRETAR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Tn 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 .... din
.................................. , se incheie astazi, 01.09..............., prezenta fisd a postului:

Numele siprenumele ..........oooeviiiiiiiiiiiiiiiie i

Specialitatea: Personal didactic auxiliar - secretar

Denumirea postului: SECRETAR

Deciziade numire: ...........coooiiiiiiiiiiiii,

Incadrarea: SECRETAR I

Cerinte:

= SEUAIE MEAI. . et

- studii specifice postului................... medii/superioare......... ...............

- vechime: .............. ani Tn munca; ........... ani in Invatamant; ...... ani 1n unitate.

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

Domnul/decamna  ....................... , posesor/posesoare al/a Contractului Individual
de Munca inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la
1) SO ma oblig sd respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand........ 40.......ore/saptamana, corespunzatoare a 100% din salariul de baza, stabilite la
datade ......ooooviiiiiiiniin,

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 leagislatiei in vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitdtii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). Tnregistrarea si prelucrarea informatica periodica a
datelor in programele de salarizare EDUSAL si REVISAL.
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcatuirea de proceduri.
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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 intefetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolil.
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitdfii 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 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.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
. Secretar comisie atribuire burse;

. Membru comisie rechizite;

. Purtitor cuvint unitate;

. Responsabil cu informatiile de interes public;
Membru comisie euro 200;

. Secretar comisie admitere;

Membru comisie monitorizare absente;

. Membru grupa de prevenire SU;

. Secretar comisie echivalari;

10. Operare SIIR;

11. Persoani de contact Centru de Comunicare examene nationale;
12. Secretar Consiliu de Administratie

© 0N [T | W [N =

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupd sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.
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Director, Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta: ...
Data: ..o

Redactat in doud exemplare identic valabile, un exemplar pentru unitate si un exemplar pentru
secretar.

Am primit un exemplar astazi ...........ocien v e

Miresu Mare , nr. 217
Tel. 0262284008, fax. 0262284008
e-mail: scoala_mires@yahoo.com



