MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII STIINTIFICE
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA

SCOALA GIMNAZIALA “SFINTII IMPARATI”, COMUNA BALTA DOAMNEI

Cod fiscal: 29021044

TEL.0244469189

FISA  INDIVIDUALA

A POSTULUI DE SECRETAR
Nr._____/______________
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile 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 
Postul : SECRETAR
Numele si prenumele : 
Compartimentul: secretariat 

Cerinte:    

a) studii superioare de lunga durata
b)studii speciflce postului:
a) vechime...

                            d) cunostinte de operare pe calculator IT 
Relatii:     a) de subordonare:  conducerea unitatii,director;

b) de colaborare : compartimentele similare din unitatea  de invatamant, contabilitate, administratie, compartimente similare ale altor unitati de invatamant ;

D/na __________________ posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr. __ din ____________, in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele capitole:
I. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 0.5 norma de baza corespunzatoare unei parti de1/2 din salariul de baza, stabilite la data de ________________.

Obiectiv general :Asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar ( elev/parite/profesor) ;

Obiectiv specific : managementul activitatilor de secretariat ;

Conditii de studii : absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatamant superior de specialitate.

II.Prevederi ale Regulamentului de Organizare si Functionare a Invatamantului Preuniversitar privind activitatea de 

    secretariat( Art.86.)

    1.Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatiide invatamant.

    2.secretariatul functioneaza pentru,elevi,parinti,personalulunitatii de invatamant si pentru alte persoane interesate,potrivit unui program de lucru aprobat de director ;


3.Secretariatul asigura permanenta pentru intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs ;


4.Secretarul aduce condica in cancelarie si o ia la sfarsitul orelor ;


5.Secretarul  descuie si incuie fisetul in care se pastreaza cataloagele,la inceputul/terminarea orelor, dupa ce a verificat,impreuna cu profesorul de serviciu,existenta tuturor cataloagelor ;


6.Secretarul completeaza fisele matricole,cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare ;

In perioada vacantelor scolare cataloagele se pastreaza la secretariat ;


7.procurarea,detinerea si folosirea sgiliilor se face in conformitate cu reglementarile prin ordin al ministrului educatiei si cerecetarii ;


8.procurarea,completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu prevederile’’Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii sial documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar’’,aprobat prin ordin alministrului educatiei si cercetarii ;


9.evidenta, selectionarea,pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare, aprobat prin ordin alministrului educatiei si cercetarii , se fac in conformitate cu prevederile Legii Ar4hivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile ulterioare ;

III.Atributii si responsabilitati :

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic ;

2. Opereaza imediat si cu exactitate, in programul REVISAL,toate modificarile privind salarizarea , gradele ,treptele, gradatiile si celelalte date prevazute de normativele  de completare a acestor documente, pe baza criteriilor emise de directorul unitatii scolare ;

3. Intocmeste documentele de personal( adeverinta/copii etc.) pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea scrisa a  acestora aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea .Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente ;

4. Completeaza rubricile statelor de plata care se refera la grila de salarizare cu sporul de vechime si indemnizatiile, aferente functiilor in vigoare in perioada respectiva ;

5. Completeaza actele de studii ale absolventilor ;

6. Completeaza actele de studii( foi matricole,duplicate,certificate) in baza cererilor solicitantilor.Se ocupa de completarea registrelor matricole si a cataloagelor examenelor de absolvire care atesta dreptul de eliberare a acestor documente ;

7. Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de capacitate, bacalaureat si le pune la dispozitia comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul uniatii scolare ;

8. Completeaza certificatele de absolvire ,imediat dupa sustinerea examenelor ;

9. Se ocupa de intocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec ;

10. Elibereaza fara cerere, dupa ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate si semnate de catre director in baza cataloagelor respective, certificatele de absolvire etc. ;

11. Intocmeste situatiile scolare cerute de inspectoratul scolar si de  ministerele de resort dupa cum urmeaza :

· Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si  la sfarsitul semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral ;

· Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor (SIIIR) ;

· Inscrie, in fisele  de incadrare anuale ale uniatii scolare, cu personalul didactic, datele privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare( titular, detasat,suplinitor) ;

12. Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate, registrelor matricole.Sigiliul unitatii scolare este pastrat  in conditii de securitate, iar pentru perioada cand nu este in scoala, acesta este predat directorului unitatii scolare ;

13. Se ocupa de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatie in vigoare ;

14. Competeaza foile matricole ;

15. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara( legi, decrete,ordine,regulamente, instructiuni, metodologii) ;

16. Intocmeste si trimite , la termenele stabilite , situatiile statistice scolare ;

17. Intocmeste complet statele de plata ;

18. Intocmeste statele pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani, pentru concediile medicale, de maternitate , pentru burse ;

19. Intocmeste statele de functii ;

20. Intocmeste dosarele pentru burse si pentru ajutor ocazional ;

21. Intocmeste situatii pentru abonamentele elevilor , ale carnetelor de alocatii, etc. ;

22. Redacteaza documentele  necesare pentru  angajarea in munca ;

23. Pastreaza documentele privitoare la acordarea alocatiei de stat pentru copii scolari ;

24. Intocmeste si trimite, in termenele stabilite lunar situatiile privind numarul de elevi in drept sa primeasca alocatia de stat ;

25. Redacteaza corespondenta scolii ;
26. Participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul  Scolar si intocmeste situatiile solicitate de acesta ;

27. Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste  diverse situatii necesare  procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat ;

28. Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea  aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului ;

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator,in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

III.Dezvoltarea profesionala

	Nr.

Crt.
	Elemente de competenta
	Indicatori de performanta

	1.
	Identifica nevoile pro​prii de dezvoltare

	Obiectivitatea în autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, în functie de dinamica informaiei în domeniu.


	2.
	Dezvolta cunostinte proprii

	Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel încât sa acopere nevoile de dezvoltare,personale si ale sistemului. Manifesta interes pentru nou si consecventa în procesul de autoinstruire.

	3.
	Dezvolta deprinderi
proprii
	Exersarea deprinderilor în vederea desfasurarii activitatii la  nivelul de calitate propus.


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

Raspunderea  disciplinara. Se face conform legislatiei in vigoare
Director,                                                                                     Lider de sindicat, 
(nume, semnătură, ştampilă)



                                     (nume, semnătură)

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă:                                      .........................................

Data: ..................

