

FIȘA POSTULUI SECRETAR

În temeiul Legii Invatamantului preuniversitar  nr. 198 / 04.07.2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul ... , se încheie astăzi, ......., prezenta fişă a postului:

Numele şi prenumele : .......
Denumirea postului: .......
Încadrarea: .......... 
Cerinţe:

- studii: .....
- vechime învăţămant : .....
Relaţii profesionale: 

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; secretar sef
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ;

- de reprezentare a  unităţii şcolare.
I.  ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale şcolii.

1.2.Implicarea în proiectarea activităţii şcolii, la nivelul compartimentului.

1.3. Realizarea  planificării calendaristice  a compartimentului.

1.4.Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare.

1.5.Folosirea tehnologiei informatice în proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR
2.1.Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigură ordonarea şi arhivarea documentelor unităţii.

2.3. Gestionarea  documentelor  pentru resursa  umană  a unităţii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Înregistrarea şi prelucrarea informatică periodică a datelor în programele de salarizare şi REVISAL.

2.4.Întocmirea şi actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcătuirea de proceduri.


2.6. ASIGURĂ RESPECTAREA LEGISLAŢIEI  LA NIVELUL  UNITĂŢII  DE ÎNVĂŢĂMÂNT.
3. COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului.

3.2.Raportarea periodică pentru conducerea instituţiei.

3.3.Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfeței privind comunicarea cu beneficiarii direcţi şi indirecţi.

            3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor şi gestionarea situaţiilor 
4. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI DEZVOLTARE PERSONALĂ

4.1.Nivelul şi stadiul propriei pregătiri profesionale.

4.2.Formare profesionala şi dezvoltare în carieră.

4.3. Participarea permanentă la instruirile organizate de Inspectoratul Şcolar.

5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII ŞCOLII

5.1. Planificarea activităţii compartimentului prin prisma dezvoltării instituţionale şi promovarea imaginii şcolii.

5.2. Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind activitatea compartimentului.

5.3. Îndeplinirea altor atribuţii dispuse de şeful ierarhic superior şi/sau directorul care pot rezulta din necesitatea derulării în bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sănătate şi securitate a muncii şi de PSI şi ISU pentru toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ.

6. CONDUITA PROFESIONALĂ

6.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament).

6.2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale.
7. RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI
II. ALTE ATRIBUŢII. 


În funcţie  de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul va îndeplini  şi alte sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind  obligat precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii 

___________________________________________________________________________

Răspunderea disciplinară: 

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine scăderea corespunzătoare a calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.
Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: 
Director,                                                                                               
Data:                                     



