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Anexa 23 a Metodologiei de evaluare anuala a activitagii
personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin
OMECTS nr. 6143/2011

FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul din , se Incheie
astazi,....................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:

Denumirea postului: SECRETAR
Tncadrarea: Titular

Cerinte:
- studii: SUPERIOARE

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

l. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii
» Colaboreaza cu secretarul sef al unitatii la implementarea la nivelul compartimentului, planul managerial
al scolii
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
» adapteaza activitatea compartimentului la planul de dezvoltare institutionala;
» coordoneaza activitatea serviciului secretariat in functie de nevoile si necesitatile scolii
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
» intocmeste o planificare calendaristicd anuala a activitatilor din cadrul compartimentului Secretariat si
urmareste realizarea sarcinilor conform planificarii;
» Art. 81, alin. 3 - ROFUP - Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitatii de
invatamant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director;
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
» se preocupd de procurarea, cunoasterea si aplicarea in activitatea de zi cu zi a legislatiei specifice postului.
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
» verificarea e-mailul scolii si site-ul I.S.J.Sibiu, edu.ro, ca mijloace de comunicare intre institutii;
» informarea conducerii scolii cu privire la situatiile solicitate de diferite institutii;
» Tmbunatateste activitatea compartimentului prin metode noi de lucru, transmiterea situatiilor solicitate
de diverse institutii la termen si conform instructiunilor/ machetelor;
» utilizeazd programele de software puse la dispozitie de citre MEN.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale - conform prevederilor art. 81,82,83 din Regulamentul de Organizare si
Functionare a Invatamantului Preuniversitar privind activitatea de secretariat
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transmiterea informatiilor la nivelul unitatii;

intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date pentru elevi;

organizeaza inceputul anului scolar prin intocmirea listelor pe clase, cu dirigintii de la fiecare clasa;
intocmeste registrul de evidenta al elevilor pe care 1l actualizeaza permanent, prin evidentierea miscarii
elevilor (plecati, veniti, exmatriculati, etc.);

tine evidenta miscarii elevilor si opereaza in cataloage si In registrele matricole;

intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

intocmirea si transmiterea situatiei privind alocatiile de stat pentru elevi;

contribuie la desfasurarea examenelor de corigenta, clasificare si de diferente, prin afisarea listei cu elevii
declarati corigenti/neclasificati/repetenti la avizierul unititii in termen de 3 zile de la finalizarea anului
scolar; afiseaza graficul sustinerii examenelor de corigentd/clasificare/diferentd; completeaza cataloagele,
afiseaza rezultatele finale;

completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolara a elevilor;

procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in conformitate
cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta
scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale;

elibereaza adeverinte elevilor in programul stabilit;

elibereaza foi matricole la cererea solicitantilor;

Asigura nscrierea candidatilor la examenul de bacalaureat prin primirea documentelor de inscriere (cf.
Metodologiei specifice), inregistrarea acestora in aplicatia de bacalaureat, depunerea documentelor la
centrul de examen precum si ridicarea acestora insotite de catalogul final, la finalizarea examenului;
asigurd sprijin comisiei de inscriere a candidatilor repartizati in clasa a IX-a liceu si invatimant
profesional, pune la dispozitia acestora toate documentele necesare, iIntocmeste si transmite la ISJ Sibiu
listele elevilor Inscrisi/admisi/respinsi, afiseaza la avizier listele elevilor repartizati, etc.

Se asigurd Tmpreund cu Comisia de acordare a burselor scolare, de instiintarea tuturor dirigintilor si a
elevilor privind legislatia in vigoare, intocmirea dosarelor pentru fiecare tip de bursa, precum si de
intocmirea tuturor situatiilor aferente;
intocmeste lunar statele de platd pentru bursele scolare si transportul elevilor, preda un exemplar la
serviciul contabilitate; transmitere fisierele privind alimentarile cardurilor elevilor , iar pentru elevii care
nu au card, preda administratorului listele aferente;

tine legatura cu dirigintii claselor pentru orice situatie aparutd in timpul anului scolar care trebuie
comunicata elevilor sau parintilor acestora;

ingtiinteaza conducerea unitatii pentru orice situatie aparuta;

aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente;

gestioneazd actele de studii: le ridicd pe baza de process verbal de la ISJ, le Intocmeste, iar ulterior dupa
eliberare asigura pastrarea cotoarelor precum si a diplomelor neridicate in conditii de sigurnata
gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii
> participa la arhivarea documentelor institutiei ce urmeaza a fi arhivate;

» ordoneazad documentele din compartimentul secretariat conform Nomenclatorului arhivistic

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitdtii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,

personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de salarizare
si REVISAL
» intocmeste si elibereaza adeverinte personalului angajat, la nevoie



2.4. Tntocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
» inscrierea copiilor/ elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea permanenta
a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind migcarea elevilor, in baza hotararilor consiliului de
administratie;
» rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor nationale, ale examenelor de
admitere, conform metodologiilor si notelor de serviciu;
» completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la situatia
scolari a elevilor;
intocmeste, solicitd si transmite situatiile scolare ale elevilor transferati de/ la unitatea scolara;
Completeaza actele de studii ale absolventilor;
Completeaza foile matricole conform situatiilor scolare din registru matricol;
Completeaza diplomele de absolvire, intocmeste tabelele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec,
elibereaza diplomele/ certificatele de absolvire, semnate de catre director;

» Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror acte de
studii sau documente scolare de obtinerea de beneficii materiale.
2.5. Alcatuirea de proceduri

» intocmirea si actualizarea procedurilor operationale, pentru activititile desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare, daca este cazul.

>
>
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3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigura fluxul informational al compartimentului
» gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;
> Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritati, precum si a corespondentei unitatii;
» contribuie la popularizarea normelor legislative scolare in vigoare, elevilor, parintilor, personalului
didactic, didactic auxiliar si personalului nedidactic;
3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei
» aduce la cunostinta conducerii scolii (director, membrii Consiliului de Administratie) toate situatiile si
problemele serviciului secretariat si vine cu initiativa in rezolvarea acestora
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
» aduce la cunostinta deciziile elaborate in compartiment si aprobate de director, precum si notele de
serviciu personalului din unitate
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
» completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea tuturor documentelor
compartimentului secretariat;
» selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti
» are relatii princiale cu toti solicitantii cu care vine in contact
» comunica cu personalul institutiei, elevii, parintii cu privire la orice situatie neprevazuta aparuta
> asigurd legatura unitatii scolare cu ISJ Sibiu, cu SPAUIPS si alte unitati de Invatamant

3.MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

» manifestd interes in imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat
> stabileste nevoile proprii de dezvoltare si se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a
pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si complete a legislatiei

4.2. Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in cariera
» participarea la cursuri de perfectionare, instruiri organizate de inspectoratul scolar/ alte institutii



5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii
» contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate pe respect si asigurarea unui
climat corespunzator principiilor educatiei
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului
> asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatea locala, institutii, pentru realizarea feed-back-ului
cu acesti factori externi
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de director, care pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate
» Indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul intern,
hotérarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
5.4.1. Codul de eticd al institutiei
5.4.2. Respecta prevederile ROI
5.4.3. Respecta normele de sdnatate si securitate in munca din unitate, PSIL, ISU.

. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

DIRECTOR, SALARIAT,

Data:



