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ANEXA Nr. 23

la Metodologie
Aprobata in sedinta C.A
din 15.07.2019

FI$A CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
SECRETAR

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al Secretarului General
al Guvernului pentru aprobarea Codulul controlulu intern/managerial al entitatilor publice medificat prin 0.5.G.G.
nr. 20072016 |, in temeiul contractului individual de muncd Tnregistrat in Registrul de evidentd a contractelor
individuale de muncd cu numarul ........, se incheie astazi,....c.ccceencerrnenen., prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele :

Speciakitatea;

Denumirsa postului: SECRETAR

Decizia de numire;

Tneadrarea:

Cerinte:

- studii: Medii / Superioare

- studii specifice postului:

- vechime In invatdmant | secretariat) minim 5 ani

- ultimii 2 ant activitate neintrerupta in aceeasi unitate ( la data depunerii dosarului)

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de coiaborare: cy personalul didactie, didactic auxiliar, persanalul unitatii de invatdmant;
- de reprezentare a unitdtii scolare.

DOAMNA e vrrrrerenineeenen POSESOr/POSesoare  a Contractului individual de Muncd inregistrat la
Registrul de evidenid a contractelor individuale de muncd la nr. .. din ..., md ohlig s3 respect
urmitoarele atribugii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40.ore/saptamana, corespunzitoare unei parti
din salariul de bazd, stabilite la data de s
SPECIFICATILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII:

CURSLIRI DE PREGATIRE: EXPERIENTA:
CUNOSTINTE NECESARE

Cunogtinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Ltilizare programe {T de secretariat

Cunostinte operare MS Qffice {Excel, Word, etc.)
OBLIGATII GENERALE




ohligatia de a Tndeplind sarcinite de serviciy;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse Tn regulamentul intern si in contractul individual de munca;
obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu,

CERINTE PENTRU EXERCITARE

Inteligenta de nivel superior;

Atentie concentratd si distributiva;
Inigiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Piacerea pentru lucrul cu cifre;

Capacitate de a evalua st a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oameanii;
Rezistentd mare la stres;

Usurintd, claritate st coerentd in exprimare.

APTITUDIN! §! DEPRINDERI NECESARE

Gandire analitic3 si sinteticd;

Aptitudini de calcul;

Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor §i activitatilor;
Acordare §i transmitere de informatit.

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar { elev/parinte/profesor).

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, 1a nivelul compartimentului,

- asigurd functionarea secretariatului pentru efevi, parinti, personalul unitdtii de invatamant si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de fucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului,

- Intocmesgte semestrial activitatea compartimentului secretariat vizénd toate situatiile gi statisticile care trebuie

predate;
- gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cuncagterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

se ingrijeste de procurarea si pastrarea doecumentelor privind legislatia scolard  ( legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii)

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeazd produsele software din dotarea unititii;

- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitdtilor de secretariat.

2, REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

- intocmeste si transmite fa termenefe stabilite, situatiile statistice scolare si statul pentru salarii;
- intocmeste complet statele de platd pentru personalul scolii;

- Intocmeste statele de platad pentru acordarea burselor scolare;

- redacteaza documentele necesare pentru angajarea in munca;

- intocmeste fisele fiscale anuale.

- redacteaza corespondenta scolard.




2.2, Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatil.
- arhivarea documentelor;
- inventarierea documentelor, pdstrarea gi depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupd expirarea
termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu madificarile
ultericare.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitdtii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea gi prelucrarea informatici periodici a datelor in programele
de salarizare si REVISAL,
- actualizarea dosarelor personale ale angajatifor;
- evidenta personalulut didactic si nedidactic;
- rdspunderea asupra exactitatii datelor inscrise Tn programul de salarizare si Revisal;
- evidenta privind toate modificdrile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriifor emise de directorul
unitathi de Invatdmant;
- intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copil ete.) pentru angajatit unitédti, la solicitarea acestora
aprobatd de director si in termenu! stabilit o datd cu aprobarea.
- intocmirea dosarelor de pensionare;
- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea, salariul s
statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procurd, completeazd, elibereazd si tine evidenta actelor de studii;
- completeazd fisele matricole, cataloagele de corigentd si se ocupd de arhivarea documentelor scolare;
- completeazd situatiile statistice ale elevilor si claselor fa inceputul anul scolar si la sfarsitul semestrelor pe baza
datelor nregistrate In procesul verbal al consiliviui profesoral;
- actualizeaza permanent registrul de evidenta si Inscriere a elevilor;
- completeaza actele de studii ale absolventilor { certificatele de echivalare)
- intocmeste dasarele pentru elevii inscrigi la evaluarea nationald si le pune la dispozitia comistel, dupd ce au fost
verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;
- pregidtirea pentru buna desfisurare a admiterii la liceu.
2.5, Alcdtuirea de proceduri.
- elaboreazd proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;
- tine evidenta procedurilor operationale;
2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATH DE INVATAMANT.
Cunoagterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Tnvtdmantului;
Cunoasteres si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
Cunoasteres si aplicarea regulamentului intern;
Cunoasterea si aplicarea legislagiei referitoare |a salarizarea personalului din inva{amant;
Cunoasterea si aplicarea legistatiei la perfectionarea personalului didactic;
Cunoagterea si aplicarea tegislatiei privind:
Regulamentului actelor de studii;
Tine evidentd procedurilor operationale pentru toate activitdtile din unitate;
Normelor de arhivare a documentelar;
10 Alte norme metodoiogice aplicabile unitdtilor de Tnvatdmant;
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3. COMUNICARE S! RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului infermational al compatrtimentului.
- afiseazd la avizierul unitatii de invatamant toate modificdrile legislative aparute si metodelogiile aplicarii
legii educatiei.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.




- raporteszd periodic conducerit unitdtii de Thvatdmant toate modificdrile legislative apdrute si
metodologiile aplicarii legii educatiei
3.3.Asigurarea transpareniei decizillor din compartiment.
- toate situatille si statisticile solicitate comparimentului secretariat sunt vizate §i aprohate de cétre
conducatory institugiei
3.4. Evidenta, gestionarea §i arhivarea documentelor.
- pistreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate,
registrelor matricole.
- sigiliul unitatit scolare este pdstrat Tn conditii de securitate.
3.5. Asigurarea interfetel privind comunicarea cu beneficiarii directt 5i indirecti.
- managementul activitdtilor de secretariat
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea sitvatiilor conflictuale (art 89 alin 2 i art
96 alin 1 ~Legea 27272004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREL 51 DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.
- oblectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autcinstruire, Th functie de dinamica
informatiei in domeniu.
4.2 Formare profesionala si dezvoltare h cariera.
- identificarea sursclor de informare, programarea studiulul individual, astfel incdt s3 acopere nevoile de
dezvoltare, personale st ale sistemulul.
- manifestd interes pentru nou i consecventd in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanentd [a instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
-participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar gi inlocmeste situatiile solicitate de
acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INST!TU]'IONAL.E S PROMOVAREA IMAGINII SCOLH
5.1. Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolil.
- 50 preocupd permanent de perfectionarea si imbunatdtirea pregatiril profesionale, In vederesa aplicérii
corecte si complete a reformei Tnvdtamantului st a promovarit imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentaniii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.
- asigura legdtura cu comunitatea locald in vederea unet bune relationdri a scolii cu aceasta.
5.3, indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior sifsau divectoru! care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
- in functie de nevoile specifice ale unitati de Tnvdtimant, salariatul se obligd s3 ndeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sdnatate 5i securitate a muncii i de PSI si 1SU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate fn cadrul unitdtii de Tnva{amant,
- se documenteazd, participd 1a instruiri si respectd normele de securitate si sdndtate Tn munca s nu are
accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice {limbaj, tinuti, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrdrii altora;
2. Prezentarea la serviciu intro tinutd decent3;




3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitati, a elevilor;
4. Comportamentul ka locul de muncd sd fie unul civilizat pundnd pe primut loc relatiile interumane,
armonia grupuiui, munca Tn echipa st randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale,

. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd n activitdtile pe le are n
atributiile de serviciy;

3, Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd st infaptuitd 'n comun, coeziunea siintrajutorarea
colegilar in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilititii personale Tn salutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1.Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitdtii de secretariat

Intocmirea corectd sila timp a raportdrilor lunare, trimestriale si anuale;

Indeplinirea la timp 5t intocmal a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
Calitatea raportdrilor 5i a informarilor;

Reprezentarea institugiei publice la intéIniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;
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7.2.LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

1.

2.
3.

Coordonarea eficientd a personalului din subordine §i respectarea de cdtre acesta a reglementarilor
interne

Utilarea corespunzatoare a subordonatifor cu resursele necesare

Calitatea pregéitirii profesionale a angajatilor din subordine

7.3.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

1.
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imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale 5i de specialitate;

pastrarea confidentialitath informatiiler si a documentelor legate de institutie publics;

utilizarea resurselor existente exclusiv Tn interesul institutiei publice;

respecld prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postu! sdu;

adopta permanent un comportament In masura sa promoveze imaginea si interesele institutia publica;
se implicd in vederea solugiondrii situatiilor de criza care afectesza institutia publica;

7.4.0BLIGATY PE LINIE DE SECURITATE Sl SANATATE IN MUNCA

1.
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sd aducd ia cunostinta conducdtorulul locului de muncd eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de [ucru;

sa nu pardseascd locul de munca fird aprobare, decdt In cazul Tn care i s-ar pune in pericol viata sau
integritatea fizicl;

53 respecte instructiunite propri de sdndtate si securitate in munca la locul de muncd;

sa menting curdtenia la locul de muncs;

sd U introduca sau sd consume bauturi alcoolice In incinta societatii;

sa nu fumeze decat In locurile special amenajate;

sd respecte disciplina la locul de munci;

sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de muncs;

53 Tnstiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munca si sé
nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decit numai dacd aceasta se impung, pentru a limita efectele
produse de eveniment;

10. sd-siinsuseascd misurile de sdndtate si securitate in munca;




11. la terminarea programului de lucru s3 facd ordine si curatenie 1z locul de munca,

7.5.0BLIGATI! PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1

in

sa respecte regulile si masurile de apirare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator;

sa Utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum st celor date de
administrator;

sa nu efectueze manevre nepermise sau medificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
Tmpotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munca orice Thedlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si arice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apérare impotriva incendiiior;

sa coapereze cu salariatit desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apar&ri impotriva
incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stahilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

sa furnizeze perscanelor abilitate toate datele sl informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

7.6 AUTORITATEA POSTULU:

1.

Mo

2.
9,

Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretarulu;

Solicitd documentatie de specialitate si consultan{d in domeniul compartimentului secretariat.

Utitizeazd echipamenta/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;

Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subording;

Propune recompense sau penalizdri, prelungirea sau Tncetarea activitdili dupd perioada de probd a
subrordonatilor;

Stabileste masuri de eficientizarea activitdiii personalului din subordine;

Aprobd/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzutui).

8. In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invatamantului din Romania la nivelul unitatii
scolare are atributii privind:

Flanul de scolarizare;
Resursele cladirilor;
Managementul unitdtilor de Thvatdmant;
Tnscrierea la gridinite;
Datele financiare;
Managementul elevului;
Programele sociale;
Datele statistice.
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. ALTE ATRIBUTIL

Tn functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate

de angajator, prin decizia directoruiui,fiind obligat precum si sd respecte normele, procedurile de sdndtate si
secyritate a muncii, de PST si 1SU, in conditiile legii

- transmiterea la banci a sumelor reprezentand salariile in fiecare {unj;

- colaborarea {a realizarea declaratiei 112 lunar;

- realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal;




Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor Tn mod necorespunzator atrage dupéd sine
scaderea corespunzdtoare a cafificativului §i / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
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Semnatura titularului de luare la cunostingd: .o i
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Lider de sindicat, fﬁi’iﬁy

Prezenta fisd a fost intacmita in 2 (douad) exemplare, unul rimanand in documentele scolii, iar al doilea exemplar
fiind iInmanat angajatului

Am primit un exemplar, ...
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