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TEMATICA POSTULTTI SECRETAR
(extrss din fisa postului)

CERINTELE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

o nivelul studiilor: superioare (economice, administrafie publicd, management, juridice,
biroticd Ei secretariat, informaticd de gestiune, etc.);

. Cunoqtinle avansate de operare Microsoft Office Excel ;i Word (calcul tabelar, intocmire
grafice, editarea texte) Ei cuno;tinle de utilizare e-mail

. Cuno$tinle privind legislalia din ?nvdt[mdntul preuniversitar

. Cuno$tinle specifice postului (comunicare qi relalii publice, elaborare, redactare qi arhivare
documente, etc)

. disponibilitate la timp de lucru prelungit

. Cuno$tinle privind managementul elevilor

TEMATICA

o Organrzarea sistemului de inv6!6mdnt preuniversitar
o Particularitali ale salarizdrii in inv6!6m0ntul preuniversitar
o Actele de studii: tipuri, condilii de eliberare, modul de completare
o Duplicate ale actelor de studii
o Documente qcolare
o Regulamentul privind regimul actelor de studii
o Acordarea burselor qcolare, Euro 200 qi a altor ajutoare sociale pentru elevi
o Arhivarea;i circuitul documentelor
o Respectarea ROFUIP si ROI, a normelor si procedurilor de sdn[tate Ei securitate a muncii,

de PSI qi ISU

EXTRAS DIN FI$A DE POST

Rela{ii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitAlii de invdtdmant;
- de reprezentare a unit[]ii qcolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREAACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale qcolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitdlii gcolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planific[rii calendaristice a compartimentului.



1.4. Cunoaqterea qi aplicarea legislaliei in vigoare.
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 . Or ganizarea do cumentelor ofi ciale.
2.2. Asigtxd ordonarea qi arhivarea documentelor unit61ii.
2.3. Intocmirea qi actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.4. Alciiuirea de proceduri.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3. 1 . Asigurarea fluxului informa{ional al compartimentului.
3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea instituliei.
3. 3. Asigurarea transparen{ei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenfa, gestionarea qi arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfejei privind comunicarea cu beneficiarii direcli qi indirecli.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTANU PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2.Participarea la activitdli de formare profesionald qi dezvoltare in carierd.
4.3.Participarea permanent[ la instruirile organizate de inspectoratul qcolar.

5. CONTRIBUTIA LADEZYOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA
IMAGINII $COLII

5.1. Planificarea activitdlii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institulionale qi promoyarea
imaginii qcolii.
5.2. Asigurarea pennanentd a legdturii cu reprezentanlii comunitAlii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atribulii dispuse de qeful ierarhic superior qi/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii in bune condilii a atribuliilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor qi procedurilor de slnltate gi securitate a muncii, de PSI qi ISU
pentru toate tipurile de activitd{i desfrqurate in cadrul unitS}ii de inv6}5mant.
II. ALTE ATRIBUTII
In funclie de nevoile specifice ale unit[1ii de invS]6mant, salariatul este obligat s6 indeplineascd gi

alte sarcini repartizate de angajator, in condifiile legii:

Rispunderea disciplinari :

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupd

diminuarea calificativului qi/sau sanclionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
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BIBLIOGRAFIE

1. Legea ll 201 1 - Legea educaliei nalionale cu completdrile qi modificdrile
ulterioare

2. Regulamentul de organizare gi funclionare a unitSlilor din inv6!5m6ntul
preuniversitar 5447 12020

3. HG 129412004 - acordarea ajutorului financiar "Euro200"

4. Ordin 557612011 qi ordin 347017.03.201,2 privind criteriile generale de

acordare a burselor elevilor din invilSm6ntul preuniversitar de stat, cu modificdrile Ei

completlrile ulterioare, Ordin 348012018, Ordin 508512019

5. Ordin 3844124.05.2016 - Regulamentul privind regimul actelor de studii qi al

documentelor qcolare gestionate de uniti1ile de invSldm6nt preuniversitar, OMEN
nr.4005/2018.

DIRECTOR

Prof, C iomirtan Victorina


