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Anexa Nr. 23
la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

Actualizata conform OMEC Nr.3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin OMECTS nr.6143/2011

FISA POSTULUI
SECRETAR - 1 norma / studii superioare

in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor

individuale de munca cu numarul ................ 5 SEINChEIE ASTAZ, wesessssssasssssasissss , prezenta fisa a postului.

DENUMIREA POSTULUI: Secretar / Personal didactic auxiliar

NIVELUL POSTULUI - de executie

Obiectiv general: asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar (elev / profesor).

Obiectiv specific: managementul activitatilor de secretariat.

Conditii de studii: absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de Invatamant superior, postliceal
sau liceal.

RELATII PROFESIONALE:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, secretar sef;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

Subsemnata .................... , posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de

evidenta a contractelor individuale de munca .............ccccocoiiiiinenn, , ma oblig sa respect urmatoarele
atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/ siptimana, respectiv 1 norma.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
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intocmeste documentele de personal (adeverinte /copii, etc.), pentru angajatii unitatii
scolare, la solicitarea scrisa a acestora aprobata de director si stabilit odatd cu aprobarea.
Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

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 atesta dreptul de eliberare a acestor documente;

intocmeste dosarele pentru elevii Inscrisi la examenul de bacalaureat si le pune la
dispozitia comisiei, dupa ce au fost verificate §i aprobate de catre directorul unitatii
scolare;

intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de absolvire a scolii postliceale si de
maistri si le pune la dispozitia comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de citre
directorul unitatii scolare;

completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la
sfarsitul semestrelor, pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului
profesoral;

actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate
sau necompletate, registrelor matricole. Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de
securitate, iar pentru perioada cdnd nu este in gcoald, acesta este predat directorului
unitatii scolare;

se ocupa de organizarea si administrarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in
vigoare;




completeaza foile matricole;
intocmeste si trimite, in termene stabilite, situatiile statistice scolare;

redacteaza corespondenta scolii;

participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile
solicitate de acesta;

utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare
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procesului instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;

» se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatdtire a pregatirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului.

» sa completeze condica de prezentd a personalului didactic , conform orarului in vigoare.

» este responsabil cu arhiva scolii

CRITERII DE PERFORMANTA
1. Proiectarea activitatii
a. Respectarea planurilor manageriale ale scolii
b. Implicarea in proiectarea activitatii scolii la nivelul compartimentului secretariat
c. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
d. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
e. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
2. Realizarea activitatilor
a. Orgaizarea documentelor oficiale
b. Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unitatii
c. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii scolare (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic).
d. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
e. Alcatuirea de proceduri
3. Comunicare si relationare
a. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
b. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei
c. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
d. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
e. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti
4. Managementul carierei si al dezvoltarii profesionale
a. Identificarea nevoii proprii de dezvoltare
b. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera
c. Participarea permamenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar
d. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar
5. Contributia la dezvolatrea institutionala si la promovarea imaginii scolii
a. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii
b. Asigurarea permanent a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului
c. Indeplinirea unor atributii dispuse de sefun ierarhic si/sau directorul unitatii
scolare, care pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor
aflate in sfera sa de responsabilitate
d. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU, pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invataimant.
6. Conduita profesionala
a. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
b. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale



Riaspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupi sine scdderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

OBLIGATII:

Salariatul este obligat si respecte Regulamentul pentru protectia datelor cu caracter
personal, Nr.679/27 aprilie 2016, cu producere de efecte la data de 27 aprilie 2018.

Prin semnarea acestei fise, salariatul isi da acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal, conform Regulamentului pentru protectia datelor cu caracter personal, Nr.679/27 aprilie

2016.

Este interzisa parasirea locului de munci fara aprobarea conducerii unititii scolare.

DIRECTOR, LIDER SINDICAT,
POt i E e iotine e et s el e e e e

Am luat la cunostinta,



