FISA POSTULUI

Numele si prenumele
Specialitatea
Denumirea postului: Secretar sef
Decizia de numire
Incadrarea: perioadi nedetrminata
Cerinte:

- Studii superioare

- Vechime in specialitate: minim 5 ani
Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director

- De colaborare : personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invitimant

- De reprezentare a unitatii de invitimant

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE SECRETAR SEF
1.Proiectarea activitatii
I 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
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in
programele de salarizare si REVISAL.
2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.



3.Comunicare si relationare

4.
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3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentulusi.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Bvidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi st indirecti.

Managementul carierei si al dezvoltirii 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.
Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii

5.1.Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea

compartimentului.

5.2. 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.

5.3. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant.

Conduita profesionala

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

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

SARCINI DE SERVICIU :
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Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic ;

Opereaza REVISAL;

Intocmeste documentele de personal pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea scrisi a
acestora aprobata de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste

documente;

Completeaza actele de studii ale absolventilor;

Completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor
solicitantilor. Se ocupd de completarea registrelor matricole si a cataloagelor examenelor de

absolvire care atestd dreptul de eliberare a acestor documente ;



6. Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de capacitate, bacalaureat si le pune la
dispozitia comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul / directorul adjunct al
unitatii scolare;

7. Gestioneaza si asigurd arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unitatii de invatdmant.

8. intocmeste si transmite situatiile statistice scolare cerute de inspectoratul scolar si de minister.

9. Face parte din Comisia de gestionare SIIIR.

10. Respecta procedura ,,Circuitul documentelor" la nivelul unitatii de invatimant.

11. Pastreaza si aplica sigiliul scolii potrivit reglementarilor legale si ale regulamentului /

procedurilor existente la nivelul unitatii de invatdmant.

12. Se ocupa de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare ;

13. Completeazi foile matricole ;

14. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete,

ordine, regulamente, instructiuni, metodologii) ;

15. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezenta;

16. Face parte din Comisia pentru burse si alte forme de sprijin material;

17. Redacteaza corespondenta scolii;

18. Face parte din diverse comisii constituite la nivelul unitatii de invatimant.

19. Participa permanent la instruirile organizate de inspectoratul scolar;

20. Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare

procesului instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;

21. Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;

22. Asigura managementul activitatii de secretariat si conducerea operativa zilnica a

compartimentului.

23. Deleaga o parte din sarcinile primite si urméreste indeplinirea acestora de citre secretarul

unitdtii de Invatamant pe care il are in subordine.

24. Stabileste programul de lucru al compartimentului si-1 inainteaza spre aprobare directorului si

Consiliului de administratie.

25. Asigura pastrarea in deplina siguranta a registrelor de evidentd existente in unitate.

Director, e '%j i;j:‘:\
Prof. Hovoita-Jitcd Danje%&\-Rodica
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