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FISA POSTULUI SECRETAR
(Conform HG nr. 1336/2022)

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionaldi: SECRETAR M/S
4. Scopul principal al postului:

- asigurarea in dublu sens a fluxului informational dintre unitatea scolara si beneficiari ( personal
didactic, personal didactic auxiliar, personal nedidactic, elevi, parintii sau reprezentantii legali etc.);

- asigurarea unei bune comunicari cu toate compartimentele unitatii scolare si transmiterea corecta si
in timp util a informatiilor.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

C. Atributiile postului:

1. Intocmeste situatiile scolare solicitate de Inspectoratul Scolar Judetean Bacau;

2. Completeaza situatiile statistice de inceput de an scolar (SC 1.1, 2.1),
situatiile statistice de sfarsit de an scolar ( 1.2, 2.2), pe baza datelor
inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral si a datelor transmise
de catre educatori, invatatori si dirigintii claselor;

3. Réspunde de intreaga corespondentd intre unitdtile scolare privind transferul
elevilor si transmiterea /primirea adeverintelor de studii ;

4. Actualizeaza permanent registrelele matricole si de evidenta a elevilor cu

datele privind transferurile si situatiile scolare;

Completeaza foile matricole pentru absolventii claselor a VIII-a ;

Completeaza actele de studii ale absolventilor;

Actualizarea si gestionarea bazelor de date SIIIR,;

Realizeaza reinscrierile in invatdmantul prescolar si inscrierile in

invatamantul prescolar si clasa pregatitoare, 1n aplicatia SIIIR impreuna cu

comisiile numite de director;

9. Actualizarea si gestionarea bazelor de date INSPECT 2,
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10.Completeaza adeverintele de studii pentru elevii plecati din unitatea noastra
prin transfer, la solicitarea in scris a unitatilor scolare;

11.Completeaza foile matricole pentru absolventii din ani anteriori la cererea in
scris a acestora dupa ce a fost aprobata de directorul scolii ;

12.Actualizeaza , cand este cazul, dosarele personale ale elevilor;

13.Intocmeste si trimite, in termenele stabilite, situatiile statistice scolare ;

14.Intocmeste dosarele pentru burse sau alte forme de ajutor si le inainteaza
comisiilor desemnate de directorul scolii ;

15.Intocmeste listele cu beneficiari pentru toate categoriile de burse si ajutoare
sociale;

16. Intocmeste listele cu elevii beneficiari de carduri de cilitorie acordate gratuit
de catre societatea de transport;

17.Se ocupa de organizarea arhivei unitdtii, in conformitate cu legislatia in
vigoare ;

18. Redacteaza si trimite corespondenta scolii;

19. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia
scolard, legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni ;

20. Participa permanent la instruirile cu aceasta tematica, organizate de
Inspectoratul Scolar i intocmeste situatiile solicitate de acesta ;

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

22. Actualizeaza in aplicatia SIIIR baza de date pentru toti absolventii, baza de
date necesara pentru organizarea si desfasurarea examenului de evaluare
nationald si pune la dispozitia comisiei dupa ce a fost verificatd si semnata
de directorul unitatii scolare ;

23. Asigura interfeta dintre scoala si beneficiar ( elev/parinte/profesor);

24. Asigura functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii
de invatamant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de
lucru aprobat de director;

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director, secretar sef
b) Relatii functionale: intreg personalul unitatii, elevi si parinti
c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii Si competenta:

-atributiile care pot fi delegate:

-numele persoanei care va prelua atributiile, prin delegare: :




. intocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: director
. Semnatura .....

. Data intocmirii:

AWNEFEM

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:

. Semnatura .....

. Data:

WNEFT

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: secretar sef

3. Semnatura:.........ccoeeiiiiiiiiii
4. Data:




