AT N CENTRUL JUDETEAN DE
EXCELENTA MEHEDINTI

MINISTERUL EDUCATIEI

Anexanr. 1 la HG 1336/2022

Aprob,

Centrul Judetean de Excelenta Mehedinti .
’ ; ’ Director,

Compartiment: Administrativ

Tn temeiul:

 Legii educatiei nationale nr. 198/2023,

* Regulamentului - cadru de functionare si organizare a centrelor de excelenti —
nr. 7310/2024,

e Contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenti a
contractelor individuale de munca cu numirul se Tncheie
astazi, prezenta

FISA POSTULUI - SECRETAR
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Secretar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I/S

4. Scopul principal al postului: interfata a managerului institutiei cu personalul angajat si cu
persoanele din afara institutiei, care au ca atributii degrevarea acestuia de unele sarcini;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte si
competente foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice, Windows, MS Office,
cunostinte de operare a softurilor adecvate activitatii din invatamant — EDUSAL, REVISAL, SIIIR

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: Responsabilitate, integritate, punctualitate,
flexibilitate, initiativa, orientare spre nou, constanta in atitudini, rezistenta la stres, loialitate,
capacitatea de gandire analitica, capacitate de inovare si gandire creativa

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
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C. Atributiile postului:

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

- asigurarea interfetei dintre scoald si beneficiar ( elev/parinte/profesor).
1.2.. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului-bugetul

- asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitdtii de
invatamant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de
director
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

- intocmeste semestrial si anual activitatea compartimentului secretariat vizand toate
situatiile si statisticile care trebuie predate;

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

- se Ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara ( legi,
ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- aplica legislatia in vigoare, inclusiv cea complementara legislatiei scolare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeaza produsele software din dotarea unitétii;

- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de

secretariat.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale.
- intocmeste s1 transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare ;
- primirea si transmiterea notelor telefonice si a altor comunicari;
- Intocmeste documente scolare, de personal (adeverinte salariati, elevi, copii etc.)
pentru angajatii si elevii CEX Mh;
- raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;
- tehnoredactarea situatiilor de la serviciul secretariat, de la conducerea scolii;
- organizeaza documentele oficiale legate de elevi si tine o evidentd strictd legatd de
SCO.
2.2 Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
- ordoneaza documentele in vederea arhivarii
2.3 Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic).
- Intocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la
solicitarea acestora aprobata de director si in termenul stabilit o datd cu aprobarea.
2.4. intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- inregistreaza, elibereaza acte de studii;
- completeaza situatiile statistice ale elevilor si grupelor;
- redacteaza documente necesare concursurilor care se desfasoara atat in unitatea noastra
cat si 1n alte judete;

2.5.Alcatuirea de proceduri.
- elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

3. COMUNICARE S| RELATIONARE
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3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
- Afiseaza la avizierul unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce
intereseaza angajatii unitatii de invatamant.
- Intocmeste toate situatiile care au ca obiect capitolul elevi ce apar de-a lungul anului
scolar.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei

- realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta
directorului unitatii.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

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

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- participa anual la inventarul documentelor din compartiment conform
nomenclatorului arhivistic si aprobat de director
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

- faciliteaza managementul activitétilor de secretariat

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1 ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
- obiectivitatea Tn autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de
dinamica informatiei in domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel Tncat sa
acopere nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.2 Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

- participarea periodica la cursuri de pregatire profesionala organizate de firme
specializare n dezvoltarea capacitatilor organizatorice la locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, n
vederea aplicarii corecte si complete a reformei Tnvataméntului si a promovarii imaginii
unitatii.

4.4 Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- participa permanent la Tntrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si Tntocmeste

situatiile solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII
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 invatdmantului si a promovarii imaginii
scolii.

- distribuie corespondenta scolii si tine o evidentd riguroasa
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5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale
privind activitatea compartimentului.

- asigura legatura permanentd a institutiei 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 derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera
sa de responsabilitate.
- intocmeste diverse situati necesare procesului instructiv — educativ si activitatii de
secretariat,
- in functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatamant, salariatul se obligd sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate Tn cadrul unitatii de Tnvatamant.
- 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 Tn totalitatea relatiilor interumane,
eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;
Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a
Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc
relatiile
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stapanirea domeniului Tn care desfasoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile
pe le are Tn atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuita in comun,
coeziunea si intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatamant, salariatul va ndeplini
si alte sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si
sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in
conditiile legii.

12. Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor Th mod necorespunzator
atrage dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara,
conform prevederilor legii.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:-
a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Director
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— superior pentru:

b) Relatii functionale: Personalul didactic; Personalul didactic auxiliar; Personal nedidactic
autoritati si institutii abilitate
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: Tn limita atributiilor delegate

2. Sfera relationala externa:
a) cu autorititi si institutii publice: in limita atributiilor delegate

b) cu organizatii internationale: Tn limita atributiilor delegate
c) cu persoane juridice private: in limita atributiilor delegate

3. Delegarea de atributii si competenti: conform deciziei interne emise de catre conducatorul
unitatii, In cazul in care un salariat se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu.

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Director

3. Semnatura

4. Data intocmirii
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza: Nu este cazul
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