et

ﬁ \ INSPECTORATUL SCOLAR é LICEUL =
“j\ AL JUDETULUI BRASOV = ,ANDREI MURESANU” BRASOV ,
| % >

Nr.

A MINISTERUL EDUCATIEI

FISA POSTULUI - SECRETAR SEF
LA LICEUL ,,ANDREI MURESANU” BRASOV

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor
cunumarul ...................l , se incheie, astazi, ................... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele salariatului:
Denumirea postului: SECRETAR SEF
Decizia numire:
Numir de ore sarcini de serviciu: 8 ore pe zi / 40 ore pe saptaimana
Pregitirea profesionala: studii superioare
Compartimentul: personal didactic auxiliar
Nivelul postului: de conducere
Conditii de lucru: 8 ore/ zi, in intervalul orar 08:00 — 16:00
Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director, director adjunct

- Colaborare: cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic;

Secretariatul functioneaza In program de lucru cu angajatii, elevii, parintii, tutorii sau sustindtorii legali sau alte

persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii consiliului de administratie.

OBIECTIVE GENERALE
1. Aptitudini necesare:

- capacitate de organizare si coordonare a muncii;

- capacitate de planificare si actiune strategica;

- abilitati de control si identificare a deficientelor;

- capacitate de rezolvare eficientd a problemelor;

- excelentd comunicare orala si scrisa;

- abilitéti de lucru eficient in echipa,

- capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si beneficiarii serviciilor educationale;
- abilitdti de gestionare a resurselor;

- capacitate de consiliere si indrumare a subordonatilor;
- abilitdti de mediere si negociere;

- abilitatea de a lucra sistematic, riguros, eficient;

- competente de gandire criticd, de analiza si sinteza,
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- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin
furnizarea de date prelucrate factorilor decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii.

2. Comportament si conduita:

- adecvatd unei institutii de Invatamant atit fata de copii, cadre didactice, colegi, subaltern, cat si fata de parintii
copiilor;

- respectarea cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI;

- respectarea normelor corespunzatoare programului de lucru.

3. Cerinte psihologice:

- asumarea responsabilitatilor;

- rezistenta la sarcini repetitive;

- capacitate de prioritizare a sarcinilor, adaptare la sarcini de lucru urgente;
- echilibru emotional.

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR:

- respectarea PDI, a planurilor manageriale ale scolii, a ROI;

- implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;

- urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate, evita posibilitatea efectudrii de corecturi sau
reclamatii in ceea ce priveste activitatea secretariatului in scoala

- Ccunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare;

- folosirea tehnologiei informatice in activitatea din compartiment.

- seintegreaza in efortul colectiv al salariatilor pentru o buna activitate la secretariat si in activitati ce au
legatura cu elevii si publicul solicitant de servicii

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR:

- intocmeste si inregistreazd in regim special deciziile emise de directorul unitatii, decizii examene corigente,
diferente, admitere, treceri la alte trepte salarizare, acordare drepturi salariale, comisii burse, comisii concursuri
de ocupare a posturilor vacante, alte comisii, etc.;

- raspunde de sigiliul unitatii , iar In perioada 1n care nu este Tn scoald acesta este predate persoanei delegate de
directorul unitatii;

- intocmeste fisa de incadrare a unitatii, baza de date cu titularii unitatii, inscrie in fisele de incadrare anuale ale
unitatii scolare date privind vechimea, gradul didactic ,statutul, etc.

- intocmeste proiectul/ planul de scolarizare;

- intocmeste statele de functii ale unitatii;

- intocmeste contractele individuale de munca, actele aditionale cu eventualele modificari, pentru toti salariatii
unitatii scolare;

- intocmeste la inceputul anului scolar ori de cate ori solicitd I.S.J. Brasov, normarea personalului didactic de

conducere, didactic, didactic auxiliar si nedidactic de la nivelul unititii scolare;
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- indruma si Intocmeste documentatia necesara depunerii dosarelor cadrelor didactice pentru Inscrierea in
vederea obtinerii gradelor didactice in invatamant;

- tine evidenta inspectiilor cadrelor didactice de la nivelul unitatii scolare si intocmeste documentatia in vederea
platii profesorilor metodisti, respectand legislatia in vigoare;

- elibereaza adeverinte salariatilor, la cerere;

- tine evidenta salariatilor care au dreptul la voachere de vacanta, vouchere pentru prima de cariera didactica,
prima de cariera profesionala, etc., actualizind permanent situatia beneficiarilor;

- intocmeste/ actualizeaza documentatia privind transparenta veniturilor salariatilor de la nivelul unitatii scolare;
- intocmeste/ actualizeaza si transmite la termen formularul L153;

- elaboreaza documentatia necesara in vederea publicarii posturilor vacante pentru a fi scoase la concurs,
inclusiv pentru plata membrilor comisiei/ comisiilor;

- intocmeste documentatia necesara cadrelor didactice care participa in diverse etape de mobilitate, respectand
termenele si calendarele in vigoare;

- calculeaza diferentele salariale privind sentintele civile, O.U.G. 48/ 2022 si altele;

- tine evidenta cadrelor didactice metodiste ale 1.S.J, actualizand situatia ori de cate ori este cazul,;

- inainteaza catre 1.S.J. Brasov propunerile privind acordarea gradatiilor de merit pentru cadrele didactice;

- utilizeaza cu maxima responsabilitate toate aplicatiile active de la nivelul unitatii scolare: ALOCATIL SIIR,
EDUSAL, REVISAL, NOTEINCATALOG, FOI MATRICOLE, DIPLOME, PORTOFOLII EDUCATIONALE,
etc.

- transmite 1n timpul prevazut de lege orice modificare privind angajatii catre ITM prin programul REVISAL;

- tine evidenta evaludrii anuale pentru Intreg personalul si transmite in scris rezultatul evaluarii, decizii,
adeverinte;

- gestioaneazi/ actualizeaza dosarele personale ale cadrelor didactice , didactice auxiliare si nedidactice;

- tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concediu odihna (inclusiv planificarile anuale), concediu pentru
evenimente deosebite, invoiri, recuperari, deplasari in cadrul mobilitatilor ERASMUS, etc;

- intocmeste/ redacteaza formele de angajare pentru intreg personalul unitatii intocmind dosarele personale ale
salariatilor. Redacteaza formele de angajare a personalului din punct de vedere al sanatatii si securitatii in
munca,

- intocmeste in programul Edusal de salarii statul de personal si statul de plata conform termenelor primite lunar
de la ISJ Brasov;

- intocmeste decizii de modificare a salariului , acordare spor vechime, spor de practica pedagogica, spor de
dirigentie, spor de suprasolicitare neuropsihica, gradatii de merit etc;

- redacteaza fisele de post pentru intreg personalul de la nivelul unitatii scolare;

- stabileste compartimentul ciruia i se adreseaza fiecare corespondenta prin inscrierea in registrul de intrare —
iesire si aduce la cunostintd de Indata directorului unitatii si compartimentului destinatar;

- raspunde de popularizarea impreuna cu profesorul diriginte, directorul a tuturor normelor legislative scolare in

vigoare, elevilor, parintilor,cadrelor didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic;
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- aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului secretariat, periodic §i vine cu
initiativa in rezolvarea acestora;

- aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si aprobate de director precum si
toate notele de serviciu personalului din unitate;

- propune programul serviciului secretariat spre aprobare conducerii scolii §i relationeaza cu toti partenerii sociali,
institutionali;

- Utilizeaza toate mijloacele de care dispune 1n vederea promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in vederea
ofertei educationale;

- asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale aducand la cunostinta conducerii unitatii toata
corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori

externi;

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

- Verificarea zilnica a e-mailurilor si a diferitelor programe informatizate puse la dispozitie de ISJ Brasov a site-ul
ME.. (noutéti);

- verifica zilnic grupul de Whats App_Secretariat/ Liceul Andrei Muresanu, alte grupuri din care face parte, etc.
2.2.Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

- arhivareadocumentelor;
- inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupa expirarea
termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996, cu modificarile

ulterioare.

2.3.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- tine evidenta solicitarilor fostilor elevi, intocmeste si elibereaza duplicate ale actelor de studii, adeverinte de
autenticitate/ autentificare, respectand legislatia in vigoare;
- gestioneaza, completeaza si elibereaza actele de studii pentru absolventii scolii (diplome, certificate, suplimente
descriptive, adeverinte etc.).

- Intocmeste tabele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec (daca este cazul);

2.4. Alcatuirea de proceduri.

- Alcatuieste proceduri operationale specifice compartimentului secretariat, le actualizeaza in functie de nevoile
scolii i le aduce la cunostinta directorului unitatii si comisiei CEAC ( minim 2 proceduri);
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2.5. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT.

- cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invatamantului;
- cunoagsterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
- cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

- cunoagsterea si aplicarea legislatiei privind Regimul actelor de studii;

3. Comunicare si relationare

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- afiseaza la avizierul unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

- raporteaza periodic conducerii unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de catre
conducatorul institugiei

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastreaza securitatea documentelor de secretariat.

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale:

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei
in domeniu.

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in carieri:

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului;

- manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar:

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

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii
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5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii scolii.

MINISTERUL EDUCATIEI

5.2. Asigurarea permanenti a legiturii Cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.
- asigurd legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationari a scolii cu aceasta.

5.3. 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.

- in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanitate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unititii de invitimant.

- se documenteaza, participa la instruiri si respecta normele de securitate si sanatate in munca si nu are
accidente de munca.

6. Conduita profesionala
6.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
- utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si a denigrarii altora;
- prezentarea la serviciu intr-0 tinuta decenta;

- respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a elevilor;

- comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane, armonia
grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

- respectarea codului etic si promovarea deontologiei.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

e Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

e Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;

e Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

e Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;,

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- calitatea i corectitudinea activitatii de secretariat;
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- intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

MINISTERUL EDUCATIEI

- indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
- calitatea raportarilor si a informarilor;

- reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;

7.2. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

- respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

- adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutia publica;

- seimplica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

7.3.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE S| SANATATE iN MUNCA

-sd aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

- s nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau
integritatea fizica;

- sa respecte instructiunile proprii de sanitate si securitate in munca la locul de munca; sa
mentina curatenia la locul de munca;

- sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii scolare;
- sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;

- sa respecte disciplina la locul de munci;

- sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

- sa ingtiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munca si s nu schimbe
starea de fapt a evenimentului, decat numai daca aceasta se impune, pentru a limita efectele produse de
eveniment;

- sd-si insugeascd masurile de sanatate Si securitate in munca;
- la terminarea programului de lucru sa faca ordine si curatenie la locul de munca.

7.4.0OBLIGATIH PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
angajator;

- sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de angajator;sa nu
efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

Strada .Bisericii Sf.Nicolae nr.1, Bragov E-mail:office@liceulandreimuresanu.ro
Tel./Fax:+40-268-472993 www.liceulandreimuresanu.ro



http://www.liceulandreimuresanu.ro/

! A MINISTERUL EDUCATIE]
, ANDREI MURESANU” BRASOV

L Al
A\ AL JUDETULUI BR%SO\

- sa comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

|\ INSPECTORATIL SCOLAR Q LICEUL &
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- sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor,
in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

8. in vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invitimantului din Romania la nivelul
unitatii scolare are atributii privind:
Inscrierea la gradinita;

Inscrierea la clasa pregititoare;
Modulul resurse umane;

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii.
Prezentele atributii de serviciu sunt limitative, ele putdndu-se extinde prin dispozitii verbale ale sefilor
ierarhici sau prin note de serviciu.
Concediile legale vor fi planificate si aprobate in functie de necesitatile scolii prin aprobarea Consiliului de
administratie, conform legislatiei in vigoare.

Inlocuieste si este inlocuit de secretar pe perioada concediului de odihna sau al concediului
pentru incapacitate temporard de munca.

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea
corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricdror acte de studii sau
documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului si neindeplinirea atributiilor din fisa postului sau a anexelor
acestora:

Sanctiunile se aplica conform Regulamentelor Interne si Codului Muncii in vigoare;
Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile pentru intreaga
perioada in care persoana este angajata.

Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare conform sarcinilor specificate in fisa postului.

Angajator_Liceul ,,Andrei Muresanu” Brasov
Director prof. Hudita Anda-Gabriela Luat la cunostinta, salariat,

Numele si Prenume

Semnatura

Semnatura

Data comunicarii:
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