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ANEXA NR.1 - FI$A POSTULUI

Nr. 2273 din22.09.2023

Aprobat CA cu Hot. nr. 113 din 22,09.2023

Aprobat Director cu Decizia nr. 93 din23.09.2023

FI$A CADRU A POSTULUI PENTRU
PBRSONALUL DIDACTIC AUXILIAR - SECRETAR

in temeiul Legii inv[!6mAntului preuniversitar nr. 19812023,cu modificArile gi completdrile ulterioare,

a Legii nr. 5312003 de aprobare a Codului Muncii cu completdrile si modificdrile ulterioare, O.S.G.G. nr.

60012018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice in temeiul contractului
individual de muncd inregistrat in Registrul de eviden{d a contractelor individuale de muncA cu numdrul
se incheie astdzi,. ..., prezenta figi a postului:

Numele qiprenumele :

Specialitatea:
Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de numire:
incadrarea: SECRETAR

CERINJE:
- studii: superioare

- studii specifice postului: Resurse umane, legisla!ie, management, informaticd
- vechime in invSldrndnt ..............

CUNO$TINTE NECESARE: cuno$tinte de legislalie, proceduri de specialitate, utilizare prograrne IT
de secretariat, cunogtin(e operare MS Office (Excel, Word, etc.)

OBLIGATII GENERALE:
- obligalia de a indeplini sarcinile de serviciu;
- obligalia de a respecta disciplina muncii;
- obligalia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de

munca;
- obligalia de fidelitate fajd de angajator in executarea atribuliilor de serviciu;
- obliga{ia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;
- obligafia de a respecta secretul de serviciu.
CERINTE PENTRU EXERCITARE: inteligenld de nivel superior; atenlie concentratd qi distributivd;

iniliativS; spirit organizatoric; echilibru emolional, pldcerea pentru lucrul cu cifre; capacitate de a evalua gi a
lua decizii; capacitate de a lucra cu oamenii; rezisten!6 mare la stres; ugurinld, claritate qi coeren{d in exprimare.

APTITUDINI $I DEPRINDERI NECESARE: gdndire analitic[ qi sinteticd; aptitudini de calcul;
aptitudini de comunicare; planificare qi organizare a operaliilor pi activitdlilor; acordare gi transmitere de

informafii.
RELATII PROFESIONALE:

- ierarhice de subordonare: director;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdtii de inv[fdmAnt;
- de reprezentare a unitdtii ;colare.

,



Doamna/domnul .............' posesoriposesoare a
Contractului Individual de Muncd inregistrat la Registrul de eviden!6 a contractelor individuale de muncd la

nr.......din.........md oblig sd respect urmdtoarele atribu{ii, sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentdnd.40.ore/s6ptdmdnd, corespunzdtoare unei pdrti din salariul debazd, stabilite la data de .............

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale gcolii - asiguraroa interfe{ei dintre gcoald gi beneficiar
(elev/pdrinte/profesor).
L.2.Implicarea in proiectarea activit[(ii qcolii, la nivelul compartimentului
- asigurd funcfionarea secretariatului pentru elevi, pdrinfi, personalul unitdlii de inv6{6m6nt gi pentru alte

persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director
1.3. Realizarea planificlrii calendaristice a compartimentului
- intocmegte semestrial activitatea compartimentului secretariat vizdnd toate situa(iile gi statisticile care

trebuie predate;
- gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;
1.4. Cunoaqterea qi aplicarea legislafiei in vigoare
- se ingrijeqte de procurarea gi pistrarea documentelor privind legisla(ia gcolard ( legi, ordine, decrete,

instrucfiuni, metodologii)
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
- utilizeazdprodusele software din dotarea unitdlii;
- intocmeqte diverse situalii necesare procesului instructiv educativ gi activitdtilor de secretariat.

2. NE ALIZ AREA ACTIVITATILOR

2.1. Organ izarea documentelor oficiale
- intocmegte gi transmite la termenele stabilite, situaliile statistice gcolare gi statul pentru salarii;
- intocmegte complet statele de platd pentru personalul qcolii;
- intocmegte statele de plati pentru acordarea burselor gcolare;

-intocmegte dosarele pentru acordarea rechizitelor gcolare gi distribuie rechizitele elevilor;
-redacteazd documentele necesare pentru angajarea in muncd;
-intocmegte figele fiscale anuale.
- redacteazd corespondenJa gcolar6.

2.2. Asiguri ordonarea gi arhivarea documentelor unitifii
- arhivarea documentelor;
- inventarierea documentelor, pdstrarea gi depunerea documentelor gcolare la Arhivele Nafionale dup6

expirarea termenelor de pdstrare , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nafionale nr. 1611996, cu
modifi cdrile ulterioare
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a uniti(ii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea qi prelucrarea informaticl periodicl a datelor in
programele de salarizare qi REVISAL
- actualizarea dosarelor personale ale angaja{ilor;
- evidenfa personalului didactic gi nedidactic;
- rdspunderea asupra exactitd{ii datelor inscrise in programul de salarizare gi Revisal;
- evidenJa privind toate modificdrile salarizdrii, treptele, gradaliile, gradele, pebaza criteriilor emise de

directorul unitafli de invdfdmdnt;
- intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajalii unit4fli, la solicitarea acestora

aprobatd de director qi in termenul stabilit o dat6 cu aprobarea.

- intocmirea dosarelor de pensionare;
- inscrie, in fiqele de incadrare anuale ale unitdlii gcolare, gradul didactic, datele privind vechimea, salariul 9i

statutul de ?ncadrar'e(titular, suplinitor, detagat).
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2.4. intocmirea gi actualizarea documentelor de studii ale elevilor
- procur6, completeazd, elibereazd gi line eviden{a actelor de studii;
- completeazd figele matricole, cataloagele de corigentd gi se ocupd de arhivarea documentelor gcolare;

- completeazd situa[iile statistice ale elevilor gi claselor la inceputul anul gcolar gi la sfdrgitul semestrelor pe

baza datelor inregistrate in procesul verbal al cons i liului profesoral ;
- acttalizeazdpermanent registrul de evidentl gi inscriere a elevilor;
- completeazd actele de studii ale absolvenlilor ( certificatele de echivalare)
- intocmegte dosarele pentru elevii inscriqi la evaluarea nalionalS gi le pune la dispozilia comisiei, dup6 ce au

fost verificate gi aprobate de directorul unitdlii gcolare;

- pregdtirea pentru buna desfEpurare a admiterii la liceu.
2.5. Alcltuirea de proceduri
- elabor eazd proceduri opera{ionale p entru compartimentul secretariat;
- line eviden{a procedurilor operaJionale.
2.6. ASrcUnA nBSpTCTAREA LEGTSLATTET LA NTVELUL UNrrATrr DE INVATAVIAUT.

1. Cunoagterea gi aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic Ai a Legii invdtdmdntului;
2. Cunoagterea gi aplicarea regulamentului de organizare gi functionare;
3, Cunoagterea gi aplicarea regulamentului intern;
4. Cunoagterea gi aplicarea legislafiei referitoare la salaizarea personalului din inv6[6mdnt;
5. Cunoagterea gi aplicarea legisla{iei la perfecfionarea personalului didactic;
6. Cunoaqterea gi aplicarea legisla{iei privind:
7. Regulamentului actelor de studii;
8. fine evidenf[ procedurilor operafionale pentru toate activit6tile din unitate;
9. Normelor de arhivare a documentelor;
10. Alte norme metodologice aplicabile unitdlilor de invdfdmdnt;

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informafional al compartimentului
- afiqeazd la avizierul unit6{ii de invdflmdnt toate modificdrile legislative ap[rute qi metodologiile aplicdrii
legii educa{iei
3.2. Raportarea periodici pentru conducerea institu(iei

- ruporteazdperiodic conducerii unitdtii de inv6[5m6nt toate modificdrile legislative apdrute gi metodologiile
aplicdrii legii educa[iei

3.3. Asigurarea transparenfei deciziilor din compartiment
- toate situaJiile gi statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate gi aprobate de cdtre
conducdtorul instituliei
3.4. Eviden(a, gestionarea gi arhivarea documentelor
- pdstreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate,
registrelor matricole.
- sigiliul unitAtii gcolare este p6strat in condilii de securitate.
3.5. Asigurarea interfe{ei privind comunicarea cu beneficiarii direc{i qi indirecfi
- managementul activitdlilor de secretariat
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor gi gestionarea situa{iilor conflictuale (art 89 alin 2 gi art
96 alin 1 -Legea 27212004 republicatl)

4. MANAGEMENTUL CARIERE,I $I DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul gi stadiul propriei pregltiri profesionale
- obiectivitatea in autoevaluare gi identificarea necesarului de autoinstruire, in func{ie de dinamica informafiei
in domeniu.
4,2.Formare profesionala qi dezvoltare in carier5.
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- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incit sd acopere nevoile de

dezvoltare, personale gi ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou gi consecvenf[ in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanentl la instruirile organizate de Inspectoratul $colar.
- participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul $colar gi intocmeqte situa{iile solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LADEZYOLTAREA INSTITUTIONALA $I PROMOVAREA IMAGINII
$coLII

5.1. Planificarea activitifii compartimentului prin prisma dezvoltirii institufionale qi promovarea
imaginii qcolii
- se preocupd permanent de perfectionarea gi imbundtdtirea pregdtirii profesionale, in vederea aplic[rii corecte
gi complete a reformei invdfImdntului gi a promovdrii imaginii gcolii.
5.2. Asigurarea permanent[ a leglturii cu reprezentan(ii comunitlfii locale privind activitatea
compartimentului
- asigurd legdtura cu comunitatealocaldin vederea unei bune relationdri a gcolii cu aceasta.

5.3. Indeplinirea altor atribufii dispuse de qeful ierarhic superior qi/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derulirii in bune condi{ii a atribu(iilor aflate in sfera sa de responsabilitate
- in func{ie de nevoile specifice ale unitdlii de invifdmdnt, salariatul se obligd sd indeplineasc[ qi alte sarcini
repartizate de angajator, in condiliile legii.
5.4. Respectarea ROI, normelor qi procedurilor de sinltate gi securitate a muncii, de PSI qi ISU pentru
toate tipurile de activitl(i desfiqurate in cadrul unittr{ii de invi{imflnt
- se documenteazd,participd la instruiri gi respectd normele de securitate gi s6nitate in muncS gi nu are accidente
de munc6.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale qi civice (limbaj, (inutE, respect, comportament).
l. Utilizarca unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relaliilor interumane, eliminarea limbajului

vulgar, a calomniei gi denigrdrii altora1,

2. Prczentarea la serviciu intro tinutd decent6;
3. Respectarea gefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitdtii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munci s[ fie unul civilizat pundnd pe primul loc relafiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa gi randamentul muncii.
6.2. Respectarea Ei promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stdpdnirea domeniului in care desfbgoard activitate;
2. Munca tenace, eforturi sus{inute, perseverenta si implicare directd in activitSlile pe le are in atribu{iile

de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipd (acfiunea g6nditd gi infrptuitl in comun, coeziunea gi intrajutorarea

co I egilor in rcalizar ea activitdtii) ;

4. Asumarea responsabilit6tii personale in solufionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI

7,1, Legatde activitd(ile specifi ce, rispu nde de:
l. Calitatea gi corectitudinea activitdtii de secretariat
2. lntocmirea corectd qi la timp a raportdrilor lunare, trimestriale gi anuale;
3. indeplinirea la timp gi intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de uedite;
4. Calitatea raportdrilor gi a informdrilor;
5. Reprezentarea instituliei publice la int0lniri ce au ca obiect cu precddere problemele de secretariat;

7,2,LF,GAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, NASPUNOE DE:
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1. Coordonarea eficientd a personalului din subordine gi respectarea de cdtre acesta a reglementdrilor

interne
2. Utilarea corespunzdtoare a subordonafilor cu resursele necesare

3. Calitateapregdtirii profesionale a angaja[ilor din subordine
7.3. LEGAT DE DISCPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

f . imbundtdfirea permanentd a pregdtirii sale profesionale gi de specialitate;
2. pdstrarea confidenfialitdtii informa[iilor gi a documentelor legate de institu{ie publicS;

3. utilizarearesurselor existente exclusiv in interesul instituliei publice;
4. respectd prevederile normativelor interne gi procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

5. adoptS permanent un comportament in misurd sd promoveze imaginea gi interesele institufia public[;
6. se implicd in vederea soluJion6rii situafiilor de crizd carc afecteazl institu]ia publicd;

7.4. OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SAIIATATE IN MUNCA
1. s[ aducd la cunogtinla conducdtorului locului de munc6 eventualele defec{iuni constatate la

echipamentele de lucru;
2. sd nu p6rdseascd locul de muncd frrd aprobare, decdt in cazul in care i s-ar pune in pericol viafa sau

integritatea ftzic6;
3. sd respecte instrucfiunile proprii de slndtate qi securitate in muncd la locul de munc6;
4. sd menfind curdfenia la locul de muncS;
5. sd nu introducd sau sd consume bduturi alcoolice in incinta unitdlii;
6. sd nu fumeze dec6t in locurile special amenajate;
7. sd respecte disciplina la locul de munc6;
8. sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munc6;
9. sd ingtiinleze imediat conducitorul locurilor de munca despre producerea unui accident de muncd gi sd

nu schimbe starea de fapt a evenimentului, dec6t numai dacd aceasta se impune, pentru a limita efectele
produse de eveniment;

10. s6-qi insugeascI mdsurile de sdn[tate qi securitate in muncS;
11. la terminarea programului de lucru sI facd ordine gi curdjenie la locul de munc6.

7.5. OBLTGATTT PRTVIND APARAREA iMPOTRTVA INCENDIILOR:
1. sd respecte regulile qi mdsurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinfi, sub orice form6,

de administrator;
2. sd utilizeze aparatura gi echipamentele, potrivit instrucfiunilor tehnice, precum qi celor date de

administrator;
3. sI nu efectueze manevre nepermise sau modific6ri neautorizate ale sistemelor qi instalaliilor de apdrare

impotriva incendiilor;
4. sd comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munc6 orice incdlcare a norTnelor de

apdrarc impotriva incendiilor sau a oriclrei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum qi orice defectiune sesizatd la sistemele gi instala{iile de apirare impotriva incendiilor;

5. sd coopereze cu salariatii desemnafi de administrator, care au atribu(ii in domeniul apdrdrii impotriva
incendiilor, in vederea realizdrii mdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;

6. sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul apariliei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

7. sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informatiile de care are cunogtinJd, referitoare la
producerea incendiilor.

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:
l. Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor de secretariat;
2. Semneazd coresponden[a departamentului pe probleme de specialitate;
3. Semneazd spre verificare toate documentele care necesitd semndtura secretarului;
4. Solicitd documentatie de specialitate gi consultanfd in domeniul compartimentului secretariat.

5. IJtilizeazdechipamente/consumabile/materiale gi calculatorul puse la dispozilie de institu{ie;
6. Stabilegte prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;
7. Propune recompense sau penalizdri, prelungirea sau incetarea activitdtii dup6 perioada de probd a

subordonafilor;
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8. Stabile$te m[suri de eficientizare a activit6tii personalului din subordine;

9. AprobI/respinge cererile de concediu pentru subordonafi (motivdnd in cazul refuzului).

7.8. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 20161679 privind protecfia persoanelor fizice in ceea

ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal qi privind libera circula{ie a acestor date gi de

abrogare a Directiveig5l46lcf. (Regulamentul general privind protecfia datelor) qi sI nu foloseasc[ in
alte scopuri datele personale prelucrate.
- Respectarea procedurii pentru protecJia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi

libera circulafie a acestor date la nivelul unit61ii.
7.9,|n vederea implementlrii Sistemului Informatic Integrat al invEfim0ntului din Romania la nivelul
unitlfii qcolare are atribufii privind:

1. Planul de gcolarizare;
2. Resursele clbdirilor;
3. Managementul unitdlilor de inv6{dm6nt;
4. inscrierea la grddinife;
5. Datele financiare;
6. Managementul elevului;
7. Programele sociale;
8. Datele statistice.

II. ALTE ATRIBUTII

in funclie de nevoile specifice ale unit[1ii de invd{dmdnt, salariatul va indeplini gi alte sarcini repartizate de

angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum gi sd respecte normele, procedurile de sdndtate gi

securitate a muncii, de PSI gi ISU, in condifiile legii
- transmiterea la bdnci a sumelor reprezentdnd salariile in fiecare lund;
- colaborare a la rcalizarca decl arafie i 1 12 lunar ;
- realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal;

Rlspunderea disciplinarl :

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage- sine scdderea
corespunzdtoare a calificativului gi / sau sancfionarea disciplinar6, conform prevede;,i

Director, prof. Ceornodolea Gabriela
Semndtura titularului de luare la cunogtinfd:

Data:

Prezenta figd a fost intocmit[ in 2 (doui) exemplare, unul rdmAn6nd in documentele
exemplar fi ind inm6nat angajatului.


