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Nr. _/.

Aprobati in qedin{i C.A

din 19.01,2023

rr$A POSTULUT

SECRETAR.

in temeiul Legii Educaliei Nalionale nr. l/201I, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu

completdrile qi modificdrile ulterioare, ordinul nr.600 I 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice, Hotdrdrea nr. 133612022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, Ordinul nr.6143/2011 privind aprobarea

Metodologiei de evaluarc anuald a activitF4ii personalului didactic ai didactic auxiliar cu modificdrile qi

completdrile ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de eviden{a a

contractelor individuale de munc6 cu numdrul 

--, 

se incheie astitzi,

postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: funcfie de execufie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Gradul/Trcaptaprofesional/profesionald:

4. Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: medii;

2. Perfecf iondri (speci alizdri) : Legi s lafie, management, informaticd.

3. Cunogtin{e:

, prezenta figd a
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- Cunoqtinle de legislafie;

- Proceduri de specialitate;

- Utilizare programe IT de secretariat:

Cunoqtinle operare MS Office (Excel, Word, etc.)

4. Abilitdti, calitdli gi aptitudini necesare:

- Gdndire analiticd,;i sinteticd;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare gi organizare a operafiilor qi activitdfilor;

- Acordare gi transmitere de informaJii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna posesor/posesoare a Contractului Individual de Muncd
inregistrat la Registrul de eviden{d a contractelor individuale de muncd la nr
respect urmdtoarele atribu{ii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezent6nd

corespunzdtoare unei p6rfi din salariul debazd, stabilite la data de

ore/sdptdmdnd,

md oblig sd

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

I.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ate unitl{ii
- Asigurarea interfe{ei dintre unitate qi beneficiar (elev/p6rinte/profesor).

1'2' Implicarea in proiectarea activitifii unit[{ii, la nivelul compartimentului
- Asigurd funcfionarea secretariatului pentru elevi, pdrinti, personalul unithlii de invdJ6m6nt gi pentru alte

persoane rnteresate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului

- intocmegte activitatea compartimentului secretariat vizdnd, toate situa{iiile si
predate;

statisticile care trebuie
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- Gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoagterea;i aplicarea legislafiei in vigoare

- Se ingrijegte de procurarea gi pdstrarea documentelor privind legislalia gcolard ( legi, ordine, decrete,

instruc[iuni, metodolo gii)

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizeazdprodusele software din dotarea unitdtrii;

intocmeqte diverse situatii necesare procesului instructiv educativ gi activitdlilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale

- intocmegte ;i transmite la termenele stabilite, situa{iile statistice gcolare gi statul pentru salarii;
- intocmegte complet statele de platd pentru personalul unitdlii;

- intocmegte statele de platd pentru acordarea burselor gcolare;

- intocmegte dosarele pentru acordarea rechizitelor qcolare gi distribuie rechizitele elevilor;
- Redacteazd documentele necesare pentru angaJareain muncb; - intocmegte figele fiscale anuale.

- Redacteazd corespondenfa gcolard.

2.2. Asigurr ordonarea qi arhivarea documenteror unitdfii
- Arhivarea documentelor;

- Inventarierea documentelor, pdstrarea qi depunerea documentelor gcolare la Arhivele NaJionale dupd
expirarea termenelor de pSstrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Na(ionale nr. 1611996,
cu modificdrile ulterioare.

2'3' Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitifii (cadre didactice, personal didactic
auxiliaro personal nedidactic). inregistrarea gi prelucrarea informatici periodici a datelor in
programele de salarizare gi REVISAL.

- Actualizarea dosarelor personale ale angajalilo4

- Evidenfa personalului didactic Ai nedidactic;

- Rdspunderea asupra exactitdtii datelor inscrise in programul de salari zarc giRevisal;
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- Evidenfa privind toate modificdrile salar izdrii,treptele, gradafiile, gradele, pe bazacriteriilor emise de
directorul unitalii de ?nv6tdm6nt;

-intocmirea documentelor de personal (adeverinfe lcopii etc.) pentru angajaliiunitdfii, 1a so6citareal
i r -:,1acestora aprobatr de director qi ?n termenul stabilit o datd cu aprobarea.

- intocmirea dosarelor de pensionare;

- inscrie' in fi$ele de incadrare anuale ale unitdtrii qcolare, gradul didactic, datele privind vechimea. salariul
qi statutul de incadrare(titular, suplinitor, detagat)

2.4.intocmirea gi actuarizarea documenteror de studii are erevilor.
- Procur6, completeazd", eribereazd gi fine eviden]a actelor de studii:

i il

|il

completeazd figele matricole, cataloagele de corigen{d qi se ocupd de arhivarea documentelor gcolare; ,-.,

completeazd situaliile statistice ale elevilor gi claselor la inceputul anul gcolar gi la sfargitul anului pcoldf ',
pebaza datelor inregistrate in procesul verbar al consiliului profesoral;
- Actualizeazdpermanent registrul de eviden{d gi inscriere a elevilor; ,' si

- Completeazd" actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare) i rl

- intocmegte dosarele pentru elevii insuigi la evaluarea nationald qi le pune la dispozi{ia comisiei, dup6 ce '

au fost verificate gi aprobate de directorur unitdtii qcolare;

2.5. Alcdtuirea de proceduri.

- Elab or eazd pro ceduri operaf ionale pentru comparti mentur secretariat:

- Jine evidenfa procedurilor opera(ionale;

2.6. Asigurr respectarea regisrafiei ra niverur uniti{ii de invrf[rn6nt.
l ' cunoagterea qi aplicarea prevederilor statutului personalului didactic ai a Legii invSfdmantului;
2. cunoagterea gi apricarea reguramentului de organizare ;i funcfionare;
3. Cunoaqterea gi aplicarea regulamentului intern;

4" Cunoagterea gi aplicarea legislafiei referitoare la salarizarea personalului din invdfdm6nt;
5' Cunoagterea qi aplicarea legislafiei la perfecfionarea personalului didactic;
6. Cunoagterea gi aplicarea legislatiei privind:

7. Regulamentului actelor de studii:

4i
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8' Jine evidenfd procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate:
9. Normelor de arhivare a documentelor;

10. Alte norme metodologice aplicabile unitdlilor de invdfdmdnt.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informationar ar compartimenturui

- Afiqeazd la avizierul unitafli de invd(dmdnt toate modificdrile legislative apdrute qi metodologiile aplicdrii
legii educafiei.

3.2. Raportarea periodici pentru conducerea unitflfii
- Raporteazd periodic conducerii unitafli de inv6f6mdnt toate modificdrile legislative apSrute si

metodologiile aplicdrii legii educatiei.
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3"3. Asigurarea transparenfei deciziilor din compartiment

- Toate situafiile qi statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate gi aprobate de c6tre
conducdtorul unitaqii

3"4. Evidenfa, gestionarea gi arhivarea documentelor

- Pdstteazd' securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.

- sigiliul unitdtii gcolare este pdstrat ?n condilii de securitate.

3'5' Asigurarea interfe{ei privind comunicarea cu beneficiarii direc{i qi indirecfi
- Managementul activitdfilor de secretariat

3'6' Monitorizarea comportamentului elevilor gi gestionarea situafiilor conflictuale (art. g9 alin 2 gi
art,96 alin I -Legea 272/2004 republicatd)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Nivelul pi stadiul propriei pregltiri profesionale

- obiectivitatea in autoevaluare qi identificarea necesarului de autoinstruire, in func{ie de dinamica
informa{iei in domeniu.

4.2" Formare profesionala qi dezvoltare in carier[
- Identificarea surselor de informare' programarea studiului individual, astfel inc6t sd acopere nevoile de

dezv oltare, personale gi ale sistemului.

- Manifestd interes pentru nou gi consecvenJ[ in procesul de autoinstruire

4'3' Participarea permanenti la instruirile organi zate delnspectoratul $colar.
- Participd permanent la instruiril e otganizate de Inspectoratul $colar gi intocmeqte situatiile solicitate de

acesta.
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5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I PRSM9VAREA
IMAGINII UNITATII 

]

5'1" Planificarea activitifii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institufionale qi promovarea
imaginii unitd{ii.

- se preocupd permanent de perfecfionarea qi imbundta{irea pregdtirii profesionale, in vederea aplicdrii
corecte ;i complete a reformei invdfdm6ntului gi a promovdrii imaginii unitdtii.

5'2' Asigurarea permanent[ a leg5turii cu reprezentanfii comunitrfii locale privind activitafea
compartimentului.

- Asigurd legdtura cu comunitatea locald ?n vederea unei bune relafionari a unitdlii cu aceasta.
5'3' indeplinirea altor atribufii dispuse de geful ierarhic superior qi/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune condifii a atribufiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

- in func{ie de nevoile specifice ale unitSlii de ?nv5{dm6nt, salariatul se obligd sd ?ndeplineascd gi

alte sarcini rcpartizate de angajator, in condiliile legii.

5'4' Respectarea normelor, Rr, procedurilor de sinitate qi securitate a muncii qi de pSl gi
ISU pentru toate tipurile de activiti{i desfiqurate in cadrul unitdfii de invi{im6nt.

- Se documenteazd, participd la instruiri ;i respectd normele de securitate gi sdndtate in muncd si nu are
accidente de muncd.

6. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

6.l,Legat de activitifile specifice, rispunde de:

1. calitatea qi corectitudinea activitd{ii de secretariat

2. tntocmirea corectd gi la timp a raportdrilor lunare, trimestriale gi anuale;

3' indeplinirea la timp gi intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite:
4. Calitatearaportdrilor qi a informdrilor;

5' Reprezentarea institutriei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precddere problemele de secretariat:
6.2,Legat de funcfiile manageriale, r[spunde de:
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1" coordonarea eficientd a personalului din subordine qi respectarea de cdtre acesta a reslementdrilor
interne;

2. utilarea corespunzdtoare a subordonatilor cu resursele necesare;

3, calitateapregdtirii profesionar e a angaja[ilor din subordine.

6.3. Legat de disciplina muncii, rispunde de:

f imbundtdlirea permanentd a pregdtirii sale profesionale gi de specialitate;

2' Pdstrarea confidenfialitdtii informafiilor gi a documentelor legate de unitate;
3. utilizarea resurselor existente excrusiv in interesul unitafli;

4' Respectd prevederile normativelor interne ;i procedurile de lucru privitoare la postul sdu;
5" Adoptb permanent un comportament in mdsurd sd promoveze imaginea qi interesele unitdqii;
6' Se implicd in vederea solufiondrii situaliilor de crizdcare afecteazd institutia publicd;
6.4. obliga{ii pe linie de securitate qi sinrtate in muncr:

l ' Sd aducb la cunogtinta conducdtorului locului de muncd eventualele def'ecfiuni constatate la
echipamentele de lucru;

2' Sd nu pdrdseascd locul de munca ftrd aprobare, decdt in cazulin care i s-ar pune in pericol viafa sau
integritatea fizicd;

3' Sd respecte instruc(iunile proprii de sdndtate si securitate in munca la locul de munc6:

4. Sd menfind curdlenia la locul de muncd;

5. sd nu introducd sau sd consume bduturi alcoolice in incinta unitdtii;

6. Sd nu fumeze deciltin locurile special amenajate;

7 . Sd respecte disciplina la locul de munc6;

8' Sd acorde primul ajutor in cazulproducerii unui accident de muncd;

9' Sd inqtiin(eze imediat conducdtorul locurilor de munca despre producerea unui accident de muncd qi
sd nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai dacd aceasta se impune, pentru a limita
efectele produse de eveniment;

10. Sd-qi insugeascd mdsurile de s6n6tate ;i securitate ?n munca;

11'Laterminarea programului de luuu sd facd ordine gi curdtenie la locul de munca"
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6.5. Obliga{ii privind apirarea impotriva incendiilor:
I' Sd respecte regulile;i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtin{a, sub orice
formd, de administrator;

2" Sd utilizeze apatatura qi echipamentele, potrivit instrucliunilor tehnice, precum gi celor date de
administrator;

3' Sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate alesistemelor gi instalafiilor de
apdrarc impotriva incendiilor;

4' Sd comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de muncd orice incdlcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum qi orice defectiune sesizata la sistemele qi instalafiile de aparare impotriva incendiilor;

5' Sd coopereze cu salaria{ii desemnaJi de administrator, care au atribufii in domeniul apdrdrii
impotriva incendiilor, in vederea rcalizdriimdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;
6' Si acfioneze, ?n conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazulaparitriei oricarui
pericol iminent de incendiu;

7 ' sd' furnizeze persoanelor abilitate toate datele qi informafiile de care arecunogtin{a, referitoare la
producerea incendiilor.

6.6. Autoritatea postului:

l. Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor de secretariat;

2. Semneazd corespondenfa departamentului pe probleme de specialitate;

3 ' Semneazd spre verific are toate documentele care necesit[ semndtura ser;retarului;
4' Solicitd documentafie de specialitate ;i consultan{d in domeniul compartimentului secretariat.
5' utilizeazd echipamente/consumab ile/materiale gi calculatorul puse la dispozitrie de institufie;
6' Stabile$te prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;

7' Propune recompense sau penalizdri, prelungirea sau incetarea activitdfii dupa perioada de prob6 a
subordona{ilor;

stabile$te mdsuri de eficienti zarca activitd{ii personalului din subordine;

Aprobd/respinge cererile de concediu pentru subordona{i (motivand in cazulrefuzului).

8.

9.
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7. iN vEDEREA rNrpLEMEnrAnrr
iNvAtarvrANTULUr DrN RoMANTA LA
PRIVIND:

l. Planul de gcolarizare;

2, Resursele clddirilor;

3. Managementul unitdlilor de invd{dm6nt;

4. inscrierea;

5. Datele financiare;

6. Managementul elevului;

7. Programele sociale;

8. Datele statistice.

II. ALTE ATRIBUTII.

CONDUITA PROFESIONAL,I:

I

I

I

I

I

SISTEMULU! INF'OIIMATIC

NTVELUL UNirAlu ficoLARE
I

I

INTEGRAT AL
ARE ATRIBUTII

1"

l"

a

AT"

Manifestarea atitudinii morale;i civice (limbaj, finutr, respect, comportament).
utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relafiilor interumane, eliminarea limbaiului
vulgar, a salomniei gi denigrdri i altora;

Prezentarea la serviciu intr-o finut6 decenta;

Respectarea gefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
comportamentul la locul de muncd sd fie unul civilizat pundnd pe primul loc rela{iile interumane,
armonia grupului, munca in echipa gi randamentul muncii.

2. Respectarea Ei promovarea deontologiei profesionale.

l. Profesionalismul, stdpdnirea domeniurui in care desftgoard activitate;
2' Munca tenace' efonuri susfinute, perseverenta qi implicare directd in activitdlile pe le are in atribufiile

de serviciu;

l0
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3' Manifestarea spiritului de echipd (acfiunea gdnditd gi infbptuitd ?n cornun, coeziunea
colegilor in realizarea activit6fii);

4' Transmiterea ra b6nci a sumeror reprezentdnd sarariile in fiecare rund:
5 . Colaborar ea la realizarea declaruliei l l2lunar;
6' Realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile cle personal;
Asumarea responsabilitdlii personale in soluJionarea sarcinilor ce revin;

;i ?ntrajutorarea

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relafionald interni:
a) Relalii ierarhice:

- subordonat faj6 de: director; director adjunct, secretar $efl
b) Relafii func{ionale:

c) Relalii de colaborare: cu personalur didactic, didactic auxliar, personalul
Relafii de reprezent are reprezintd unitatea.

2. Sfera relafionali externi:

a) cu autoritdfi 9i institu(ii publice:

b) cu organ izafii intemaf ionale :

c) cu persoane juridice private:

unitdfii de invdldmdnt; d)

3. Delegarea de atribufii gi competen{i:

(Se vor trece atribu{iile care vor fi delegate cdtre o altd persoana in situa}ia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi
indeplini atribuliile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncii, delega{ii, concediu fdrir p'atd,
suspendare' detaqare etc')' Se vor specifica atributiile, precum qi numele persoanei/persoantllor, dupd caz,care le valle vorprelua prin delegare.)

l1
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r" iNrocMIT DE:

l. Numele qi prenumele: 2.

Funcfia de conducere:

3. Semndtura

4. Data intocmirii

LUAT LA CUNO$TINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
Numele gi prenumele:

Semndtura

Data

G. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele qi prenumele:

2. Funcfia:

3" Semndtura. " .

4,Data

F.

l.

2.

3.

Rispunderea disciplinari :

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atragedupd sine scdderea
corespunzdtoare a calificativului gi / sau sancfionarea discip linafi.,conform prevederilor lesii.

Prezentuilgd afost tntocmitd tn 2 (doud) exemplare, unul rdmanand fu dacumentele unitdgii, iur ul
doilea exemplur fiind tnmdnat angajututui.

Am primit un exemplar,

12


