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FISA CADRU A POSTULUI
SECRETAR-SEF

n temeiul Legii Tnvitdmantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificirile si
completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul
general de evidenta a salariatilor cu numarul , se incheie astazi, ,
prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: SECRETAR SEF S-I
Decizie de numire nr.

incadrarea: SECRETAR SEF S-I

Cerinte:
studii specifice postului: SUPERIOARE
vechime: 6 ani in specialitatea studiilor

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare : director, director adjunct
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul administrativ al
unitatii de Tnvatamant;
- dereprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de Indicatori de performanta
competenta

1.1 Respectarea planurilor 1.1.1 Elaboreaza planul managerial al compartimentului
manageriale ale scolii secretariat pe baza activitatii scolare anuale, al specificului si

particularitatilor unitatii scolare;

1.1.2 Urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna
calitate, evita posibilitatea efectudrii de corecturi sau
reclamatii in ceea ce priveste activitatea secretariatuluiin

scoal3;
1.2 Implicarea in 1.2.1 Coordoneaza intreaga activitate a serviciului secretariat
proiectarea activitatii in functie de nevoile si necesitatile scolii;
scolii, la nivelul 1.2.2 Vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu metode de lucru
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compartimentului

noi, care sa imbunatateasca activitatea compartimentului

1.3 Realizarea planificarii 1.3.1 Intocmeste un plan de muncd anual care s vina in
calendaristice a sprijinul activitatii si il aduce la cunostinta directorului, pentru
compartimentului aprobare

1.4 Cunoasterea si aplicarea | 1.4.1 Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor
legislatiei in vigoare privind legislatia scolara (legi, decrete, hotarari, ordine,

regulamente, instructiuni), citeste si se informeaza cu toate
noutatile din domeniu

1.4.2 Aplica legislatia in vigoare, inclusiv cea complementara
legislatiei scolare

1.5 Folosirea tehnologiei 1.5.1 Verifica zilnic e-mailul si a diferitele programe

informatice in proiectare

informatice puse la dispozitie de 1SJ, site-ul ministerului si al
ISJ;

1.5.2 2 Se preocupa de actualizarea bazei de date, care vine in
sprijinul compartimentului secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de Indicatori de performanta
competenta
2.1 Organizarea 2.1.1. Intocmeste, solicitd si transmite in timp util toate

documentelor oficiale

documentele compartimentului secretariat;

2.1.2. Intocmeste si transmite in timp util corespondenta scolii
(adrese, corespondente parinti, concursuri);

2.1.3. Tine evidenta corespondentei din scoala;

2.1.4. Transcrie, inregistreaza in regim special, deciziile emise
de directorul unitatii: decizii examene corigente, diferente,
admitere, treceri la alte grupe de salarizare, acordare drepturi
salariale, responsabil arhiva, comisii, etc.

2.1.5. Asigura inscrierea elevilor in clasa pregatitoare, clasa a
V-3, a IX-a, verificand documentele depuse la dosar;

2.1.6. Intocmeste lucrdrile privind inceperea anului scolar,
sfarsit de an scolar (situatii operative, sc.1,2,3)

2.1.7. Intocmeste fisa de incadrare a unitatii, baza de date cu
titularii, Tnscrie in fisele de incadrare anuale ale unitatii
scolare, date privind vechimea, salariul, gradele didactice si
statutul de incadrare( titular, detasat,suplinitor);

2.1.8. Intocmeste state de functii pentru personalul didactic,
didactic-auxiliar si administrativ;

2.1.9. Intocmeste la inceputul fiecirui an scolar ori de cate ori
solicita I1SJ, normarea personalului in norme, plata cu ora,
inclusiv constituirea posturilor vacante;

2.1.10. Tnainteaza cétre ISJ propunerile privind acordarea
gradatiilor de merit pentru toti salariatii;

2.1.11.Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg
personalul si transmite in scris rezultatele evaluarii anuale;
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2.1.12. Tine o evidenta stricta a miscarii elevilor (veniti,
transferati) facand inregistrarile aferente in documentele de
evidenta scolara;

2.1.13. Intocmeste , solicitd si transmite Tn timp util situatiile
scolare a elevilor transferati de sau la unitatea scolara;

2.1.14. intocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale
in vederea pregatirii examenelor nationale.

2.2 Asigura ordonarea si 2.2.1. Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in
arhivarea documentelor | functie de Nomenclatorul arhivistic;
unitatii 2.2.2. Colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului in
vederea actualizarii, conform legislatiei in vigoare , a
Nomenclatorului Arhivistic al scolii;
2.2.3. Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele
de pastrare a documentelor scolare;
2.2.4. Organizeaza arhiva unitatii , pe compartimente de
pastrare si raspunde de gestionarea acesteia;
2.2.5. Trimite anual la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale
inventarul cu documentele care se pastreaza in arhiva unitatii.
2.3 Gestionarea 2.3.1. Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare
documentelor pentru privind angajatii , catre ITM, prin programul national REGES;
resursa umana a unitatii | 2.3.2. Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice,
(cadre didactice, didactic - auxiliar si administrativ;
personal didactic- 2.3.3.Intocmeste baza de date privind formarea si
auxiliar, personal perfectionarea cadrelor didactice;
administrativ). 2.3.4. Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii
Tnregistrarea si fara platd, concedii de odihna.;
prelucrarea informaticd | 2.3.5. Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul
periodica a datelor in unitatii, intocmeste dosarele personale ale salariatilor,
programele de salarizare | elaboreaza fise operationale ale postului, fise de evaluare
si REGES anuala a personalului didactic auxiliar si administrativ.
2.3.6. Intocmeste si elibereaza diverse adeverinte pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ in baza
unei cereri
2.3.7. Intocmeste pontajele lunare si alcituieste in programul
Edusal de salarii, statul de personal;
2.3.8. Intocmeste deciziile de modificare a salariului, acordare
spor vechime, gradatie de merit, etc.
2.4 Tntocmirea si 2.4.1. Gestioneaza, completeaza si elibereaza actele de studii si

actualizarea
documentelor de studii
ale elevilor

documentele scolare pentru absolventii scolii (diplome,
certificate, foi matricole), precum si adeverintele de studii
pentru elevii transferati la alte unitati scolare, adeverinte de
autentificare, elevilor care sunt transferati in strainatate;
2.4.2. Intocmeste tabele pentru vizarea actelor de studii cu
timbru sec;

2.4.3. Inmatriculeaza in registrul matricol toti elevii,
completeaza situatiile scolare prin trecerea lor din cataloagele
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scolare in registrele matricole, trece din cataloagele de
examen de corigente mediile obtinute de elevi in registrele
matricole;
2.4.4. Intocmeste registrul de Tnscriere al elevilor si il
actualizeaza permanent.

2.5 Alcatuirea de proceduri | 2.5.1. Alcatuieste proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat, le actualizeaza in functie de
nevoile scolii si le aduce la cunostinta directorului scolii si
comisiei CEAC:

3. COMUNICARE $1 RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de Indicatori de performanta
competenta

3.1 Asigurarea fluxului 3.1.1. Transmite toate situatiile solicitate de forurile
informational al superioare;
compartimentului 3.1.2. Stabileste compartimentul careia i se adreseaza fiecare

corespondenta prin inscrierea in registrul intrare-iesire si o
aduce la cunostinta de indata directorului unitatii si
compartimentului destinatar;

3.1.3. Raspunde de popularizarea , impreuna cu profesorii
diriginti, directorul scolii, a tuturor normelor legislative scolare
in vigoare , elevilor, parintilor, cadrelor didactice si personalul
didactic - auxiliar si administrativ din scoala.

3.1.4. Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor
venite fie din parte personalului din scoala cat si de la alti
parteneri cu care vine in contact.

3.2 Raportarea periodica 3.2.1. Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si
pentru conducerea problemele serviciului secretariat, periodic si vine cu initiativa
institutiei in rezolvarea acestora.

3.2.2. Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului
secretariat si 1l aduce la cunostinta directorului unitatii

3.3 Asigurarea transparentei | 3.3.1. Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile
deciziilor din elaborate in compartiment si aprobate de director precum si
compartiment toate notele de serviciu personalului din unitate.

3.4 Evidenta, gestionareasi | 3.4.1. intocmeste anual inventarierea documentelor din
arhivarea documentelor | compartiment, conform nomenclatorului arhivistic, si,

aprobat de director, il transmite la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale.
3.5 Asigurarea interferentei | 3.5.1. Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in

privind comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti:

contact;

3.5.2. Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire
a solicitarilor si se incadreaza in acest termen in vederea
rezolvarii situatiilor.

3.5.3. Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu
privire la orice situatie neprevazuta aparuta;
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3.5.4. Contribuie specific la organizarea si desfasurarea
examenelor nationale , admitere in liceu a absolventilor
claselor a Vlll-a, corigente, olimpiade scolare,etc.
3.5.5. Asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de
fnvatamant etc, prin telefon, fax, e-mail
3.6 Monitorizarea 3.6.1. Sesizarea autoritatilor competente asupra situatiilor de
comportamentului violenta, violenta sexuald, vatamare fizica sau mentala, de rele
elevilor si gestionarea tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijenta la
situatiilor conflictuale care au fost sau la care pot fi expusi elevii.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de Indicatori de performanta
competenta
4.1 Identificarea nevoilor 4.1.1. Manifesta interes in imbunatatirea activitatii
proprii de dezvoltare compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile
proprii de dezvoltare profesionala.
4.2 Participarea la activitati | 4.2.1. Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
de formare profesionala | parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
si dezvoltare in cariera institutia scolara ( ITM,etc.)
4.2.2. Se preocupa de permanenta perfectionare si
imbunatatire a pregatirii profesionale , in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatamantului.
4.3 Participarea 4.3.1. Participa la cursurile de perfectionare, instructaje,

permanenta la instruirile
organizate de
inspectorul scolar.

consfatuiri organizate de inspectoratul scolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLIL.

Nr.crt | Elemente de Indicatori de performanta
competenta
5.1 Planificarea activitatii 5.1.1. Redacteaza corespondenta scolii;
compartimentului prin 5.1.2. Propune programul serviciului secretariat spre aprobare
prisma dezvoltarii conducerii scolii in functie de programul unitatii si relationarea
institutionale si cu toti partenerii sociali, institutionali;
promovarea imaginii 5.1.3. Contribuie la promovarea imaginii scolii prin
scolii consolidarea unei relatii bazate de respect si asigurarea unui
climat corespunzator principiilor educatiei;
5.1.4. Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea
promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in redactarea
ofertei educationale.
5.2 Asigurarea permanenta | 5.2.1. Asigura legatura permanenta a institutiei cu

a legaturii cu
reprezentantii

comunitatile locale , aducand la cunostinta conducatorului
unitatii toata corespondenta desfasurata si raspunde de
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comunitatii locale
privind activitatea
compartimentului

asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti
factori externi.

5.3 indeplinirea altor 5.3.1. Efectueaza pontajul pentru personalul angajat;
atributii dispuse de seful | 5.3.2. Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare,
ierarhic superior si/sau ajutor financiar Euro 200, tichete educationale pe suport
directorul , care pot electronic, acordarea facilitatilor de transport etc;
rezulta din necesitatea 5.3.3. Intocmeste statele de burse in fiecare lund conform
derularii in bune conditii | legislatiei in vigoare si le depune la serviciul contabilitate;

a atributiilor aflate in 5.3.4. Intocmeste diverse situatii necesare procesului
sfera sa de instructiv-educativ si activitatilor de secretariat.
responsabilitate 5.3.5. Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii.

5.4 Respectarea ROI, 5.4.1 Respecta prevederile ROF, Rl;

normelor si procedurilor
de sanatate si securitate
a muncii, de PSl si ISU
pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unitatii de
fnvatamant.

5.4.2. Respectd normele de sanatate si securitate in munca din
unitate;

5.4.3. Redacteaza formele de angajare a personalului din punct
de vedere al sanatatii si securitatii Tn munca;

5.4.4. Propune anual si la fiecare angajare controlul medical al
angaijatilor din punctul de vedere al sanatatii in munca.

Il. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatdmant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

lll. Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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