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FISA POSTULUI SECRETAR-SEF

(Conform HG nr. 1336/2022)

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Conducere

2. Denumirea postului: SECRETAR -SEF

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: SECRETAR IA, STUDII SUPERIOARE
4. Scopul principal al postului:

- asigurarea 1n 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 comunicdri cu toate compartimentele unitdtii scolare si transmiterea
corecta si in timp util a informatiilor.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: SUPERIOARE DE LICENTA
2. Perfectionari (specializari): Legislatie, management, informatica.
3. Cerinte pentru exercitarea functiei:

- Inteligenta de nivel superior;

- Atentie concentrata si distributiva,

- Initiativa ;

- Spirit organizatoric;

- Echilibru emotional;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Rezistenta mare la stres;

- Usurinta, claritate si coerenta in exprimare.

5. Abilitati, calitati, aptitudini si deprinderi necesare:
- Gandire analitica si sintetica;

Aptitudini de calcul;

Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
Acordare si transmitere de informatii.

6. OBLIGATII GENERALE



- obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

- obligatia de a respecta disciplina muncii;

- obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual
de munca;

- obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

- obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

- obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: Director
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii
- de reprezentare a unitdtii scolare: Isj Bacau, CCD Bacau, alte institutii publice.

C.SARCINI DE LUCRU SPECIFICE POSTULUI

1. Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor personale ale angajatilor unititii de
invatamant;

2. Inregistrarea, actualizarea, efectuarea raportarile necesare in registrul de evidentd al

salariatilor (REVISAL);

Redacteazd documentele necesare pentru angajarea in munca;

Redactarea contractelor individuale de munca ale angajatilor unitatii de invatamant;

Redactarea deciziilor privind angajarea, incadrarea si salarizarea angajatilor unitatii;

Intocmirea statelor de functii si de personal;

Calcularea drepturilor salariale sau de alta natura 1n colaborare cu serviciul contabilitate;

Completeaza incadrarea personalului didactic ( Proiectul de incadrare si Fisa de incadrare)

in aplicatiile INSPECT 2 s1 SIIR;

9. Intocmeste documente de personal pentru angajatii unititii scolare, la solicitarea scrisi a
acestora, aprobata de director si in termenul stabilit, odata cu aprobarea;

10.Intocmeste documentele si machetele privind inscrierea personalului didactic necesare
pentru obtinerea gradelor didactice;

11.Intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile, adeverintele de reconstituire a vechimii
st a altor drepturi salariale;

12.Intocmeste si trimite, in termene stabilite, situatiile statistice/machetele solicitate de 1SJ,

13. Colaboreaza la realizarea si intocmirea proiectului de incadrare;

14. Verifica zilnic site-ul 1SJ, email-ul unitatii, aplicatia INSPECT, aplicatia SIIIR si
realizeaza lucrarile specifice postului;

15. Actualizarea si gestionarea bazelor de date in aplicatiile INSPECT si SIIIR;

16. Coordoneaza intreaga activitate a compartimentului secretariat;

17. Inventarierea  documentelor  specifice ~ compartimentului  secretariat  conform
Nomenclatorului aprobat;
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18. Este responsabila de comunicarea la timp si corect a lucrarilor la nivelul ierarhic superior;

19. Participa permanent la instruirile si cursurile organizate de 1.S.J. Bacdu, CCD Bacau;

20. Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatdfire a pregatirii profesionale, 1n
vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului.

21. Semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind
calitatea proceselor desfasurate;

22. Indeplineste si alte activititi conexe postului, pe perioadd determinati, solicitate de
conducerea unitatii prin decizie interna,;

23. Asigurd interfeta dintre scoala si beneficiar ( elev/parinte/personal didactic de predare,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic....);

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

CONDUITA PROFESIONALA:

Folosirea unui limbaj decent fata de copii, colegi, parinti, partenert,

Gestionarea pe cale pasnica a conflictelor;

Promovarea unei atitudini adecvate, respectuoase fata de copii, colegi, parinti;
Adoptarea unei finute corespunzatoare statutului profesional;

Demonstrarea competentei profesionale;

Respectarea si indeplinirea cu succes si competenta a responsabilitatilor ce 1i revin ;
Practicarea unui comportament onest, integru, respectuos, de loialitate si buna-credinta;
Respectarea drepturilor si a libertdtilor celorlalti, evitarea discriminarilor.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate
eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin
activitatile prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de
evaluare periodica;

2. Evalueaza periodic performanta personalului din subordine, in raport cu indeplinirea
cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa de post, prin
fisele de indicatori de performanta si prin grilele de evaluare periodica,

3. Discuta individual cu personalul din subordine rezultatele evaluarilor periodice si genereaza,
impreund cu acesta, propuneri de imbunatatire a activitafii;

4. Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al unitdtii, precum si regulamentele,
procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie;

5. Respecta programul de lucru de 8§ ore;



6. Cunoaste si respectd normele de sanatate si securitate in muncd conform instructajelor de
SSM, PSI si situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie;

7. Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces 1n cadrul unitatii, atat din
sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte compartimente cu care interactioneaza. Nu face
declaratii publice fara acordul conducerii unitatii.

8. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosinta. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste in alte
scopuri decat cele de serviciu.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Director

b) Relatii functionale: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii, elevi, parinti
c) Relatii de control: in cadrul compartimentului secretariat
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, prin decizie a directorului:

-numele persoanei care va prelua atributiile, prin decizie a directorului:

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: ..........cocceevieriiennennenne

2. Functia de conducere: Director

3. SemMnatura ........ccoceeeveeenieeneenen.

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: .........ccooceevveenieennnne

2. Semnatura ........cceceeevverneeenieenneene.

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: ......cccoeveeeniieeiieiieeeeeeee

A, Data: oo



