MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE SI CERCETARII STIINTIFICE

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA

SCOALA GIMNAZIALA » PROFESOR OPREA MIHAI” SAT NEGOIESTI, COMUNA BRAZI
TEL/ FAX 0244481100/0244481100 e-mail: scoalanegoiesti2@yahoo.ro

Concurs ocupare post
SECRETAR
21.12.2016-23.12.2016

Avind in vedere :

> Art.30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificiirile si completirile ulterioare.

> ArtIIl din Ordonanta de urgenti nr.35/2011 pentru stabilirea unor misuri in domeniul
realizirii programelor de interes public sau social, al indeplinirii obligatiilor fiscale si al
functionarii optime a institutiilor statului, precum si pentru aplicarea unitari a dispozitiilor
legale,

> Art.91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/201 1,

> Procedura de promovare stabiliti de Tithl IT din Hotirarea de Guvern nr. 286 din 23 martie
2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
Ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice modificati prin HOTARAREA de
Guvern nr. 1.027 din 11 noiembrie 2014 publicati in MO nr. 854/24.11.2014.

Scoala Gimnaziald ” Profesor Oprea Mihai” sat Negoiesti, Comuna Brazi
organizeazd, concurs pentru ocuparea unui post vacant de SECRETAR -
personal didactic auxiliar, cu 0,5 norme , pe perioada nedeterminati.

Concursul va fi organizat in perioada 21.12.2016 -23. 12.2016 conform calendarului.

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

> are cetatenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

cunoagte limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru sévargirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului ori
contra autoritéfii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea Justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibili cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
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Studii medii absolvite cu diploma de balaureat /superioare

vechime In specialitate sau specialititi fnrudite minim 3 ani;

cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

cunostinge privind incadrarea personalului;

cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);

cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invaimant: EDUSAL, REVISAL, SIIIR
nofiuni de comunicare in relatii publice;

disponibilitate la timp de lucru prelungit;

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

1. Aptitudini necesare:

capacitatea de organizare a muncii;

organizare si coordonare

analiza si sintezi

planificare si actiune strategica

control si depistare a deficientelor

rezolvarea eficients a obiectivelor si problemelor

excelentd comunicare orala si scrisa

lucru eficient in echipa, atit ca lider, cét si ca membru al acesteia

bund capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general
bune abilitati de gestionare a resurselor umane

capacitate de consiliere si indrumare

abilitéti de mediere si negociere

gestionarea eficients a resurselor alocate

abilitatea de a lucra sistematic, precizie, indemanare de lucru cu cifrele

inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau
prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

2. Comportamentul si conduita:

sd aibd un comportament si o conduita adecvatd unei institutii de invéatdmant atat fata de copii, cat si
fafa de colegi;

sarespecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI.

sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.

3. Cerinte psihologice:

asumarea responsabilitatilor;

rezistenta la sarcini repetitive;

adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
echilibru emotional.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

1. Proiectarea activitatii
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
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2. Realizarea activititilor
2.1.0Organizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unititii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitdtii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare
si REVISAL.
2.4, Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcétuirea de proceduri.

3. Comunicare si relationare
3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei
3.3..Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in carierd.
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii
5.2. Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unititii de invatdmant,

6. Conduita profesionali
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

SARCINI DE SERVICIU:

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic ;
Opereaza REVISAL;

3. fntocme@te documentele de personal pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea scrisd a acestora
aprobata de director si in termen. Réspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente g

4. Completeaza actele de studii ale absolventilor;

Completeazd actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor solicitantilor. Se

ocupa de completarea registrelor matricole pentru elevii veniti prin transfer;

6. Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de Evaluare Nationald si le pune la dispozitia

comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul/directorul adjunct al unitatii scolare;

Gestioneaza si asigura arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unitétii de invatdmant.

Intocmeste si transmite situatiile statistice scolare cerute de inspectoratul scolar si de minister.

. Face parte din Comisia de gestionare SIIIR.

0. Respectd procedura ,,Circuitul documentelor” la nivelul unitatii de invatdmant.

1. Péstreaza i aplicd sigiliul scolii potrivit reglementérilor legale si ale regulamentului/procedurilor

existente la nivelul unitatii de invatimant..

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

13. Completeaza foile matricole ;

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

15. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezentd,

16. Face parte din Comisia pentru burse si alte forme de sprijin material;

(9]
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17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.
24,

25,

Redacteaza corespondenta scolii;

fntocrne@te statele de burse si statele de plata pentru elevii cu CES

Face parte din diverse comisii constituite la nivelul unititii de invatdmant prin decizie a directorului.

Participa permanent la instruirile organizate de inspectoratul scolar;

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

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;

Asigurd managementul activititii de secretariat si conducerea operativa zilnica a compartimentului.

Stabileste programul de lucru al compartimentului si-1 inainteaza spre aprobare directorului si Consiliului de
administratie.

Asigura pastrarea in deplind siguranti a registrelor de evidentd existente in unitate.

TEMATI(?A CONCURSULUI

7 BR[O s B BD e

Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

Incadrarea personalului in Invatamantul preuniversitar;

Particularitati ale salarizarii in invatimantul preuniversitar;

Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea §i circuitul documentelor:

Intocmirea i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

BIBLIOGRAFIE

Legea 1/201 1- Legea Educatiei Nationale cu completdrile si modificérile ulterioare.

OMEC 5115/2014 - Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar
modificat prin OMENCS 5076/2016;

Legea 284/2010 - privind salarizarea unitari a personalului platit din fonduri publice;

Legea 63/2011 - privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic auxiliar;

H.G. 250/1992, actualizati - privind concediile de odihni si alte concedii ale salariatiilor din administratia
publicd,din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihni pentru personalul didactic emise in aplicarea
prevederilor Legii 1/2011 - Legea Educatie Nationale aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011;

Legea 263/2010, actualizata - privind sistemul unitar de pensii publice;

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN 4499/1999;

HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar "Euro 200"

0. Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatdmantul preuniversitar de

stat;

11. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale de

acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat ;

12. Ordin 5565/31.10.2011 - Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate

de unitaile de invatdmant preuniversitar;

13. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

14. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificirile si completarile ulterioare;
15. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale;

16. OUG nr 10/2008 - salarizarea personalului nedidactic din invatdmant;

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

" selectia dosarelor

" proba practicd - 100 de puncte
" probd scrisd — 100 de puncte

" interviu - 100 de puncte

Candidatii care nu obtin minim 50 de puncte la fiecare proba nu pot participa la proba urmitoare.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se consideri
admisi candidatii care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescitoare.






DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE;:

—

cerere de inscriere la concurs adresati directorului scolii;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;

copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializdri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale postului

solicitate de institutia publica;

4. carnetul de munca + raport salariat din Revisal sau, dupd caz, adeverintele care atesti vechimea in

muncd, in profesie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

cazierul judiciar;

6. adeverintd medicald cu mentiunea ,.apt pentru angajare post secretar care si ateste starea de
sandtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate;

7. apreciere de la ultimul loc de munci;

8. curriculum vitae;

(O8]
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Adeverinta care atestd starea de sinitate conine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. Actele previzute la punctele 2-4 vor fi prezentate

si In original in vederea verificarii conformitatii copiilor. Dosarul trebuie si cuprinda toate documentele si in
ordinea enumerati mai sus.

CALENDARUL CONCURSULUI:

1. depunerea dosarelor : la secretariatul scolii, in perioada 25.11.2016 -16.12.2016, in zilele lucratoare,
in intervalul orar 8:00 - 14:00;

2. selectia dosarelor depuse : 19.12.2016

3. afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse : 19.12.2016, ora 12:00

4. depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse : 20.12.2016, intre orele 09:00-12:00

S. afisarea rezultatelor in urma contestafiilor depuse : 20.12.2016, ora 15:00

6. sustinerea probei scrise— 21.12.2016, ora 9:00;

7. afisarea rezultatelor probei probei scrise: 21.12.2016, ora 12:00;

8. depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 21.12.2016, intre orele 12:30-15:00

9. afisarea rezultatelor contestaiilor in urma susfinerii probei scrise —21.12.2016, ora 16:00

10. sustinerea probei practice: 22.12.2016, ora 9:00;

11. afisarea rezultatelor probei practice : 22.12.2016, ora 12:00

12. depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei practice: 22.12.2016, intre orele 12:30-15:00

13. afisarea rezultatelor contestatiilor in urma susfinerii probei practice: 22.12.2016, ora 16:00

14. susfinerea interviului: 23.12.2016, ora 09:00

1S. afisarea rezultatelor finale: 23.03.2016, ora 11:00

CANDIDATII DECLARATI ADMISI SE VOR PREZENTA LA POST IN DATA DE: 03.01.2017.

Relatii suplimentare:
> la compartimentul secretariat, telefon (0244481 100
persoana de contact — Filip Cristina
- Moraru Anca ;
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FISA POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii educafiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, in
temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de eviden{d a salariatilor cu
numarul , se incheie astidzi, , prezenta figd a postului:

Numele si prenumele:
Postul: SECRETAR

Decizia de numire:

Incadrarea: CADRU DIDACTIC AUXILIAR

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Numér de ore sarcini de serviciu: 20 / siptiména (1/2 NORMA)

Cerinte:
- studii MEDII/SUPERIOARE

- studii specifice postului
- cunostinfe de operare pe calculator: AVANSATE . 5
(WORD, EXCEL, INTERNET, POSTA ELECTRONICA)

- vechime In munci la 01.01.2017:
- vechime in Invatadmant la 01.01.2017:

Relatii profesionale:
> ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
> de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Tnvatimant
compartimente similare ale altor unititi de invatdmant ;
» dereprezentare a unitatii scolare la activitati scolare si extragcolare la care participa ca delegat.

b

Obiectiv_general : asigurarea interfetei dintre unitatea scolard si beneficiari (elev/parinte) precum si
comunicarea intra i interinstitutional.

Obiectiv specific: managementul activitatilor de secretariat

L. PREVEDERI ALE REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
INVATAMANTULUI PREUNIVERSITAR PRIVIND ACTIVITATEA COMPARTIMENTULUI
SECRETARIAT

Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitdtii de Invatamant si indeplineste sarcinile
stabilite de reglementdrile legale si/sau atribuite, prin figele postului, persoanelor care fac parte din el.

Secretariatul functioneazd in program de lucru cu elevii, parintii, tutorii sau sustindtorii legali sau alte
persoane interesate din afara unitatii, potrivit unui program de lucru aprobat de director, in baza hotararii
Consiliului de administratie.







Compartimentul secretariat are urmitoarele responsabilitati:
a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unittii de invatdmant;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;

¢) intocmirea, fnaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de ciitre autoritdfi si institutii competente, de citre
consiliul de administratie ori de citre directorul unitatii de invafimant;

d) Inscrierea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, {inerea,
organizarea si actualizarea permanents a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind
migcarea  anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in  baza  hotirarilor consiliului  de
administratie;

e) Inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se
acorda elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii ¢i desfagurdrii examenelor si evaluarilor nationale,
ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate
in fisa postului;

g) completarea, verificarea si pastrarea In conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de invatdmant, referitoare la situatia scolard a elevilor
si a statelor de functii pentru personalul unittii;

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile ,, Xegulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenti scolari in invagdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al
ministrului;

i) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupi
expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale;

J) péstrarea si aplicarea sigiliului unitaii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie
emisd de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeazi in conformitate cu reglementdrile stabilite prin
ordinul ministrului educatiei nationale;

k) Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

1) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nagtere, modificd sau sting raporturile juridice
dintre scoald si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m)intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru tofi angajafii unitatii de
invatamant;

n) Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitdii de
invatimant;

0) calcularea drepturilor salariale sau de alti naturd;

p) gestionarea corespondentei unitdtii de invatimant;

q) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale;

1) pédstrarea legiturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii §i autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;

s) rezolvarea oricdror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotirarilor consiliului de administratic sau  deciziilor
directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Secretarul unitatii de invaimant pune la dispozitia cadrelor didactice condica de prezenta, fiind
responsabil cu siguranta acesteia.

Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sférsitul orelor de curs secretarul
verificd, impreund cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un proces-verbal, existenta tuturor
cataloagelor. In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreaza la secretariat.
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Se interzice conditionarea eliberdrii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricdror acte de
studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

ILATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. Realizarea activitatilor
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitdfii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatics periodicd a datelor in programele de
salarizare si REVISAL.
2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcituirea de proceduri.

3. Comunicare si relationare
3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei
3.3..Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in cariers.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii
5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitétii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfisurate in cadrul unitatii de invatamant.

6. Conduita profesionali

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

L. SARCINI DE SERVICIU

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic ;

2. Opereaza REVISAL;

3. intocmeg,te documentele de personal pentru angajatii unitétii scolare, la solicitarea scrisd a acestora
aprobata de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

4. Completeazi actele de studii ale absolventilor;

5. Completeazd 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 ;

6. Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de capacitate, bacalaureat si le pune la dispozitia
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comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul/directorul adjunct al unitatii scolare;

Gestioneaza §i asigura arhivarea §i siguranta actelor de studii la nivelu] unitatii de tnvatimant.

Intocmeste si transmite situatiile statistice scolare cerute de inspectoratul scolar si de minister.

Face parte din Comisia de gestionare SITIR.

0. Respecta procedura ,,Circuitul documentelor” la nivelul unitatii de invatamant.

1. Pastreaza si aplica sigiliul scolii potrivit reglementarilor legale si ale regulamentului/procedurilor

existente la nivelul unitatii de invatimant..

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

13. Completeaza foile matricole ;

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

15. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezentd;

16. Face parte din Comisia pentru burse si alte forme de sprijin material;

17. Redacteaza corespondenta scolii;

18. Face parte din diverse comisii constituite la nivelul unitafii de Invatimant prin decizie a directorului.

19. Participa permanent la instruirile organizate de inspectoratul scolar;

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

21. Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;

22. Asigurd managementul activitdtii de secretariat si conducerea operativa zilnicd a compartimentului.

23. Deleaga o parte din sarcinile primite si urmareste indeplinirea acestora de catre secretarul unitatii de
invatdmant pe care il are in subordine.

24. Stabileste programul de lucru al compartimentului si-1 inainteazi spre aprobare directorului si
Consiliului de administratie.

25. Asigura pastrarea in deplind sigurantd a registrelor de evidentd existente In unitate.

= =000~

IV.ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protecfia muncii se efectueazi in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.
Secretarul sef are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

V. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de Iucru este de luni pana vineri de la ora 08:00 la 16:00, respectandu-se dispozitiile legale
referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.

VI. UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENT DE LUCRU:
Instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta, scanner, xerox, fax, telefon, etc.).

VIL. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

VIL.1. Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizare a muncii;
- organizare $i coordonare
- analizd si sintezi
- planificare i actiune strategica
- control i depistare a deficientelor
- rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor
- excelentd comunicare orali si scrisd
- lucru eficient in echipd, atat ca lider, cét si ca membru al acesteia
- buni capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general
- bune abilitafi de gestionare a resurselor umane
- capacitate de consiliere si indrumare
- abilitdfi de mediere si negociere
- gestionarea eficienti a resurselor alocate
- abilitatea de a lucra sistematic, precizie, indemanare de lucru cu cifrele
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- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau
prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

VIIL.2. Comportamentul si conduita:
- sd aibd un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invataimant atat fata de copii, cat si
fatd de colegi;
- sarespecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSL
- sanu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.

VIL3. Cerinte psihologice:
- asumarearesponsabilitatilor;
- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional.

VIII. EVALUAREA

Evaluarea se va realiza conform fisei de autoevaluare/evaluare aprobatd prin OMEN 3597/18.06.2014
cu indicatorii de performanta detaliati la nivelul scolii.

IX. ALTE ATRIBUTII

b

in functie de nevoile specifice ale unitéfii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, in condiiile legii:

Alte atributii stabilite prin decizie a directorului

Raspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Gusd Camelia

Semnitura titularului de luare la cunostint:

.................................................
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