MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA

Aprob,
Director,

FISA POSTULUI
NR. /
Actualizata cf. prevederilor H.G. nr. 1336/08.11.2022, aprobati in C.A. din 06.09.2023

A. Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului : functie de executie
2.Denumirea postului : SECRETAR
3.Grad/treapta profesionals :S/III;
4.Scopul principal al postului : activitate de secretariat la nivelul unitatii de invitimant;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii : superioare;
2.Perfectiondri (specializiri); _
3-Cunostinte de operare /programare pe calculator )necesitate si nivel: nivel avansat;
4.Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute ; hu este necesar;
5.Abilitati, calititi si aptitudini necesare : bun organizator, rezistenti la stres, punctualitate,
conduiti elegant;

A. Atributiile postului

> Respecti obiectivele stabilite prin planul managerial al unititii de invatimant;

» Vine in sprijinul desfisuririi activitdtii cu metode de lucru noi, care si imbunétiteasca
activitatea compartimentului;

» Se implicé direct in buna desfisurare a activitdtii din compartimentul secretariat;

» Se preocupi de procurarea si pistrarea documentelor privind legislatia scolari( legi,
decrete ,hotirari,ordine, regulamente,instructiuni);

» Verificd zilnic posta electronici , listeazi toate documentele, le inregitreazi si pe
depune in mapa zilnici;

» Se preocupd de achizitionarea de software care vin in sprijinul activititii
compartimentului secretariat, program de formulare acte studii, ete;

» Desfésoari activititi de inscriere a copiilor  in invitdmantul prescolar, primar ,

gimnazial si liceal , a celor repartizati de citre C.A. prin transferuri scolare, verifici
documentele de la dosar, rdspunde de péstrarea lor in bune conditii pAnd la terminarea
perioadei de scolarizare;

» Réspunde de inmatricularea tuturor elevilor de la nivelul de invitdmant primar,
gimnazial si liceal, in Registrele matricole, opisul existent la nivelul institutiei de
invatdmant, si baza de date informatizatd-SIIIR, cu toate atributele solicitate S

> Tine o evidents stricti a miscirii elevilor veniti, transferati, repetenti, abandon) ficand
inregistririle aferente in toate documentele de evidenta scolari(Catalog scolar, Registru
Matricol, SIIIR, opis);

> Intocmeste , solicitd si transmite in timp util situatiile scolare ale elevilor transferati de
sau la unitatea scolars;

> Intocmeste listele cu elevii corigenti, repetenti , situatii scolare neincheiate la sfarsit de
an scolar , intocmeste si transmite corespondenta cu familiile acestora ;

» Colecteazi date privind situatiile statistice de inceput de an scolar , sfarsit de an scolar,
centalizeaza datele statistice de la nivelul prescolar, primar si gimnazial si rispunde
pentru corectitudinea acestora;

» Intocmeste si transmite lunar citre 1SJ Tulcea , situatia cu absenteismul pentru fiecare
nivel de invatimant, la termenele stabilite de ISJ 3
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Intocmeste , verifici, completeazd lunar , baza de date privind ,,Alocatia de sprijin
familial ,,— ASF;

Intocmeste si transmite lunar catre ISJ Tulcea, baza de date si dosarele elevilor care
solicitd ,, Alocatia de stat pentru copii,,

Intocmeste in colaborare cu serviciul financiar contabil situatia anuald cu privire la
Legea 153;

Verificd in colaborare cu membrii comisiei, documentele depuse pentru acordarea de
burse scolare, tichete sociale, verifici situatia financiari a pdrintilor in aplicatia
PATRIMVEN, intocmeste liste cu elevii beneficiari de burse, tichete sociale cf, legislatiei
in vigoare in vederea aprobirii acestora in cadrul C. A.;

Centrealizeaza lunar, pe bazd de tabele, absentele nemotivate acumulate de elevii
beneficiari de burse scolare, tichete sociale si transmite aceasti situatie serviciului
financiar contabil;

Tine evidenta elevilor care studiazi limba materni, care sunt de alti etnie, elevi cu
Cerinte educationale specifice §i inregistreazi aceste informatii , cu celeritate, in
aplicatia informatizati SIIIR;

Réspunde de completarea , inregistrarea si eliberarea actelor de studii pentru
absolventii invdtdmantului gimnazial si ai ciclului inferior al liceului, cf. Inscrisurilor
din docuemntele existente, catalog scolar, documente de evidenta;

Participd la pregitirea logisticii in vederea desfiguririi in bune conditii a examenelor ce
se desfdsoard la nivelul unititii ( admitere , corigente, bacalaureat, competente si
atestate profesionale);

Desfdsoara activitate in cadrul comisiei de inscriere in clasa pregititoare, cf. Planului
de scolarizare aprobat, respectiv inregistreaz3 toate cererile in aplicatia informatizati
SIIIR;

Desfdsoard activitatea de reinscriere / inscriere in invitimantul prescolar. Cf.
Planurilor  de scolarizare aprobarte si face aceste inregistriri in aplicatia SIIIR;
Participa la arhivarea ( cusut, numerotat) a documentelor ce urmeazi a fi invetariate in
arhiva unitatii, compartimentul secretariat;

Asigurd o evidenta strictd a dosarelor personale ale elevilor si le actualizeazi periodic
cu date reale ;

In situatia in care secretarul sef al unitatii se afli in incapacitate temporari de munci,
concediu de odihna, etc, preia toate atributiile acestuia ;

Transcrie din Cataloagele scolare, situatia scolard a fiecirui elev in Registrul Matricol si
in aplicatia de acte de studii, verificd corectitudinea loc si isi asumi corectitudinea
acestora prin semnatura;

Intocmeste , inregistreaza si elibereazi foile matricole, adeverintele de studii solicitate
la cerere de citre elevi, absolventi;

Intocmeste si elibereazd adeverintele de autentificare a foilor matricole i a diplomelor
de studii eliberate absolventilor , pe bazi de cerere;

Stabileste compartimentul cireia i se adreseazi fiecare corespondenti prin inscrierea in
registrul intrare-iesire si o aduce la cunostinti de indati directorului unitatii si
compartimentului destinatar;

Réspunde de popularizarea , impreund cu profesorii diriginti , directorul scolii, a tuturor
normelor legislative scolare in vigoare , elevilor , périntilor, cadrelor didactice si
personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoals, intocmeste documente ce urmeazi
a fi postate pe site-ul unititii cu privire la acordarea de burse scolare, programe
nationale de sprijin, transferuri, inscrierea in liceu, invitimant prescolar, primar,
bacalaureat, prin afisarea la avizier, cancelarie;

Intocmeste si elibereaza elevilor, adeverintele solicitate, pe baza cererilor despuse;
Intocmeste baza de date a elevilor din scoald ai cdror parinti sunt plecati in striinitate;
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Tehnoreadacteazii toate documentele care au ca obiect scolar , precum si cele care au

ca obiect capitolul ,, elevi”;

Aduce la cunostintd tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si

aprobate de director precum si toate notele de serviciu personalului din unitate.

Sprijind secretarul sef in activitatea de inventariere anuali/ periodici a documentelor
din compartimentul secretariat , conform nomenclatorului arhivistic;

Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact;

Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a solicitirilor si se incadreazi

In acest termen in vederea rezolvirii situatiilor;

Comunicd cu tot personalul unititii, elevi, parinti cu privire la orice situatie neprevizuti

aparuta;

Asigurd legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unititi de invitimant, etc, prin telefon, fax,

e-mail;

Manifestd interes in imbungtitirea activititii compartimentului secretariat si stabilegte

corect nevoile proprii de dezvoltare profesionali.

Participd activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire la

gestionarea resurselor umane din institutia scolard ( ITM,etc.)

Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate de respect

§i asigurarea unui climat corespunzitor principiilor educatiei;

Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovirii unitatii si contribuie

cu propuneri in redactarea ofertei educationale.

» Asigurd legitura permanenti a institutiei cu comunititile locale , aducand la cunostinta
conducdtorului unitatii toatd corespondenta desfisurati si raspunde de asigurarea in
termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi

» Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-educativ si activitdtilor de
secretariat.

» Utilizeazd produsele software din dotarea unititii.

» In functie de nevoile institutiie, salariata efectueazi si alte atributii stabilite de

conducerea institutiei;
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Salariatul trebuie sa respecte si :
» Normele de protectia muncii si PSI;
» Normele si procedurile stabilite prin acte normative si/sau acte interne privind
prevenirea si protectia in domeniul securititii si singtitii in muncs, prevenirea giapdrarea
Impotriva incendiilor si prevenirea, evitarea, diminuarea efectelor s managementul
situatiilor de urgent3;
» prevederile din acte normative/ interne privind respectarea drepturilor omului si a
demnitdtii umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de acte, decizii, actiuni, afirmatii
care pot sd conduci la discriminare §i /sau hirtuire de orice natur, atat in relatiile stabilite
cu ceilalti salariati, cét si in relatiile stabilite cu elevii;
> disciplina muncii si prevederile stabilite de Codul de etici al institutiei, prevederile
Regulamentului intern, contractului colectiv de muneci si contractul individual de munca;

» sd aibd relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact;.
» S& comunice cu tot personalul unititii , elevi, parinti cu privire la orice situatie
neprevazuta aparuta;
» sa fie fidel angajatorului si s respecte confidentialitatea datelor cu care lucreaza;
» sd contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate de
respect si asigurarea unui climat corespunzitor principiilor educatiei;
» sd respecte programul de lucry, respectiv 8,00-16,00 s1 sa semneze zilnic condica de
prezentd, la venire si la plecare;
In conformitate cu prevederile Legii 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicati, a Regulamentului Uniunii Europene 2679/2016 aplicabil

Strada Comertului nr.11 C, telefon 0240531376, e mail lic_i_creanga_tl@yahoo.ro



MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA

in Romania din data de 25 mai 2018 are trebuje sd respecte obligatiile ce ii revin cu privire
la evidenta, manipularea, péstrarea informatiilor, datelor, documentelor confidentiale la care
are acces, inclusiv dupi incetarea activitdtilor ce presupun accesul la aceste informatii , si
raspundi de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in mod nemijlocit, voluntar si
involuntar in exercitarea atributiilor de serviciu.

B. Sfera relationali a titularului postului

1.5fera relationals interni

a) relatii ierarhice :

-subordonat fati de : secretar sef, director, director adjunct;

-superior pentru : Nu este cazul

b)relatii functionale : Tntreg personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevi, parinti;
c)relatii de control : nu este cazul

d)relatii de reprezentare: a serviciului secretariat;

2.Sfera relationals externs

a) cu autotitéti si institutii publice: cu toate institutiile partenere in actul educational -

b) cu organizatii internationale: atunci cand este cazul;

¢) cu personae juridice private : atunci cAnd este cazul ;

3.Delegare de atributii si competentd : in perioada de suspendare a contractului individual
de munci , caurmare a incapacititii temporare de muncd, concediu firi plati, sau efectuare
a concediului de odihni, toate atributiile sunt preluate de citre secretarul unititii de

Invatdmant.

C. Intocmit de :
1.Numele si prenumele :
2.Funtia de conducere : director

3.Semnatura

4.Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1.Numele si prenumele :

2.Semnatura

3.Data

G.Contrasemneazi :
1.Numele si prenumele :
2.Functia : director

3.Semnatura:
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4.Data :
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