L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- asigurarca interfetei dintre scoala si beneficiar ( elev/parinte/profesor).

1.2.Implicarea in proicctarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.
- asigurd functionarca sccretariatului pentru clevi, paringi, personalul unititii de invagamant si pentru alte
persoanc interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
- intocmegte semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care
trebuie predate;
- gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatici in vigoare.
- sc ingrijeste de procurarea si pastrarca documentelor privind legislatia scolara ( legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii)

L1.5. Folosirea tchnologiei informatice in proiectare.

- utilizcaza produscle software din dotarea unititii;

intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activittilor de scerctariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

intocmeste i transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare i statul pentru salarii;

I

intocmeste complet statele de plata pentru personalul scolii;

intocmeste statele de plata pentru acordarca burselor scolare pentru elevii din Republica Moldova;

-intocmeste dosarcle pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor:
-redacteaza documentele necesare pentru angajarca in munci;
-intocmeste figele fiscale anuale,
- redactearza corespondenta scolari.
2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unititii.
- arhivareca documentelor;
- inventarierca documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupi
cxpirarca termenclor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.
cu modificarile ulterioare.
2.3. Gestionarca documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarca si prelucrarea informatici
periodicd a datelor in programele de salarizare si REVISAL.
- actualizarca dosarclor personale ale angajatilor;
- evidenta personalului didactic si nedidactic;

- raspundcrea asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare si Revisal;




- cvidenta privind toate modificarile salarizirii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor emise de
directorul unitatii de invalamant;
- intocmirea documentclor de personal ( adeverinte/copii ete.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea
acestora aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarca.
- intocmirea dosarclor de pensionarc;
- inscrie, in fiscle de incadrare anuale ale unitaii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea.
salariul si statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procurd, completeara, clibercard si {inc evidenta actelor de studii;
- completeaza fiscle matricole, cataloagele de corigenta si se ocupi de arhivarca documentelor scolare;
- completeaza situatiile statistice ale clevilor i claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul semestrelor
pe baza datclor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;
- actualizeazd permanent registrul de evidentd si inscricre a clevilor;
- intoemeste foi matricole ,diplome si situatii clevi pentru clasele P-XII.
- completeaza actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)
- intocmeste dosarcle pentru clevii inscrisi la evaluarea nationala si le punc la dispozitia comisiei, dupa
ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare:
- pregétirca pentru buna desfasurare a admiterii la liceu.
- utilizeaza calculatorul peste 50% din timpul programului.

2.5. Alcituirea de proceduri.
- claboreaza proceduri operationale pentru compartimentul sceretariat;
- tine evidenta procedurilor operationale;

2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT.

I. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invatamantului;
2. Cunoaslterea si aplicarca regulamentului de organizare si functionare:

3. Cunoasterca si aplicarca regulamentului intern;
4. Cunoasterea si aplicarca legislatici referitoare la salarizarca personalului din invatimant;
5. Cunoasterea si aplicarca legislatici la perfectionarca personalului didactic;
6. Cunoasterea si aplicarea legislatici privind Regulamentul actelor de studii;
7. Tine evidenta procedurilor operationale pentru toate activititile din unitate;
8. Normelor de arhivare a documentelor;

9. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant;




3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
- afigeazd la avizierul unitatii de invagimant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatici.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutici.
- raportcaza periodic conducerii unitdgii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei

3.3.Asigurarca transparentei deciziilor din compartiment.
- toate situatiile §i statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de citre
conducatorul institutici

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pastreazd sceuritatea documentelor de  sceretariat, a diplomelor, certificatelor completate  sau
nccompletate, registrelor matricole.

- sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de sccuritate.

3.5. Asigurareca interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

- managementul activitatilor de secretariat

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul proprici pregitiri profesionale.
- obicctivitatea Tn autoevaluare si identificarca necesarului de autoinstruire, in functic de dinamica
informatici in domeniu.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
- identificarca sursclor de informare, programarca studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manilesta interes pentru nou $i consecventa in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
-participd permancnt la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intoemeste situatiile solicitate de

accsta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII
5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
- s¢ preocupa permanent de perfecfionarca si imbunatatirca pregatirii profesionale, in vederca aplicirii
corecete si complete a reformei invatamantului si a promovirii imaginii scolii.
3.2. Asigurarca permancntd a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind

activitatea compartimentului.




- asigurd legdtura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationdri a scolii cu accasta.
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.

.

- in functic de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul se obliea sa indeplincasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de siiniitate si securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfisurate in cadrul unititii de invatimant.

- se documenteaza, participd la instruiri §i respectd normele de sceuritate, sandtate in muncd si accidente

de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

60.1. Manifestarca atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
I Utilizarca unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, climinarea

limbajului vulgar, a calomnici si denigrarii altora;
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Prezentarcea la serviciu in tinutd decenta;

3

3. Respectarca sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanclor din alara unitatii. a clevilor;
4. Comportamentul la locul de muncd sa fic unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologicei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirca domeniului in carc desfisoard activitate;
2. Munca tenace, cforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le are in

atributiile de serviciu;
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Manifcstarca spiritului de echipa (actiunca gandita si infaptuitd in comun, cocziunca si
intrajutorarca colegilor in realizarca activitatii);

4. Asumarca responsabilitatii personale in solutionarca sarcinilor cc revin;

L RESI’()NSABIL['I‘f'\]‘ll,l*l POSTULUI:
7.1.Legat de activitatile specifice, raspunde de:
1. Calitatca si corectitudinea activitatii de secrctariat
2. Intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anualc;

[ndeplinirca la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
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credite;
4. Calitatea raportarilor si a informdrilor;
5. Reprezentarca institutici publice la intalniri ce au ca obicct cu precadere problemele de

secretariat;




7.2. LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE;:
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Coordonarca cficienta a personalului din subordine si respectarca de  citre acesta a
reglementarilor interne
Utilarca corespunzatoare a subordonatilor cu resursele necesare

Calitatca pregatirii profesionale a angajatilor din subordine

7.3. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:
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sesssirrenne

imbunatatirca permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

pastrarca confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutic publici;

utilizarca resurselor existente exclusiv in interesul institutici publice;

respeceta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

adoptd permanent un comportament in misurd s promoveze imaginea si interesele institutia
publica;

se implica in vederea solutionarii situatiilor de crizd care afecteara institutia publica;

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:
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8.
9.

Decide asupra modului de intoecmire a lucrérilor de sccretariat;

Semncazd corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura sceretarului;

Solicita documentatie de specialitate si consultanta in domeniul compartimentului secretariat.
Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispoxitic de institutic;
Stabileste prioritatea excceutdrii sarcinilor pentru personalul din subordine:

Propune recompense sau penalizdri, prelungirea sau incetarca activitatii dupd perioada de proba a
subordonatilor;

Stabileste masuri de eficientizarca activitatii personalului din subordine:

Aproba/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).

8. In vederea implementarii Sistemului Informatic Integrat al inviatimantului din Romania la

nivelul unititii scolare are atributii privind:

. Planul de scolarizare;

2. Resursele cladirilor;

('S ]

Managementul unitatilor de invatamant;
Inscricrea la invatamant primar;

Datele financiare;

Managementul elevului;

Programcle sociale;

Datele statistice.




II. ALTE ATRIBUTII.

In functic de nevoile specifice ale unitatii de invalamant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizatc de angajator, prin decizia dircctorului. fiind  obligat precum si si respecte normele,
procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiilc legii

_-transmiterea la banci a sumelor reprezentind salariile in ficeare luni:

-colaborarea la realizarca declaratici 112 lunar:

- realizarca de statistici lunare, trimestriale, lunare privind chelwiclile de personal




