LICEUL CU PROGRAM SPORTIV

BISTRITA

STR. CALEA MOLDOVEI NR.18

FISA-CADRU DE POST

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: conducere

2. Denumirea postului: SECRETAR SEF

3. Gradul/Freapta-profesionala/profesionald: | S

4. Scopul principal al postului: coordonarea si gestionarea documentelor de interes general ale unitatii de
invatdmant

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

C. Atributiile postului:

cunoasterea planurilor manageriale ale scolii si respectarea lor in vederea operationalizarii  eficiente a
activitatii In compartimentul pe care il reprezinta;

trebuie sa raspunda cu promptitudine si sd Indeplineasca sarcinile date de conducerea unitatii;

sd se implice nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald impreuna cu directorul scolii in vederea
stabilirii necesitatilor unitatii;

sa realizeze integral si la timp atibutiile stabilite;

sa respecte termenele impuse de ISJ BN, INSS, Finante, Primarie, etc. pentru realizarea diverselor
Situatii statistice;

se preocupa permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul secretariat, de cunoasterea si
aplicarea ei;

utilizare programe IT de secretariat;

cunostinte operare MSOffice (Word, Excel,etc);

trebuie sa utilizeze produsele software din dotarea unitdtii, Intocmeste diverse situatii necesare
procesului instructiv-educativ a activitatilor de secretariat;

gestioneaza documentele de interes general ale unitatii de invatamant;

se asigura de pastrarea sigiliului scolii in conditii de sigurant;

asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii;

intocmeste anual inventarul de arhivare a documentelor pe care le administreaza;

intocmeste si actualizeaza dosarele personale ale cadrelor didactice, didactice auxiliare si nedidactice;
intocmeste contractele de munca ale personalului din unitate;

inregistreaza in REVISAL toate modificarile salariale §i se ocupa de transmiterea lor la ITM;
intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul unitatii;

intocmeste dosarele de pensionare ale salariatilor;

se ocupa de organizarea concursului pentru posturile vacante sau temporar vacante a personalului
didactic auxiliar si nedidactic;

se ocupa de promovarea in grade si trepte profesionale a personalului didactic auxiliar si nedidactic;
gestioneaza si actualizeaza evidenta personalului privind vechimea, inscrierea la gradele didactice si
perfectiondri, acordarea gradatiilor si/sau trecerea in alte categorii de salarizare, a altor indemnizatii
aferente functiilor in vigoare , in perioada respectiva;

intocmeste impreund cu directorul scolii figele de autoevaluare si fisa postului pentru personalul
didactic si nedidactic;

intocmeste deciziile de modificare a salariului, acordare spor vechime, gradatie de merit, grade
didactice, comisii operationale din cadrul unitatii;

intocmeste statele de platd a salariatiilor sau alte drepturi banesti ale intregului personal, pana la brut, pe
baza dispoziitilor de angajare si salarizare, a condicii de prezenta, a pontajelor; aplica si respecta toate
dispozitiile de angajare si salarizare, a condicii de prezenta, a pontajelor; aplica si respect toate
dispozitiile si reglementérile in vigoare privind salarizarea §i drepturile personalului didactic si
nedidactic si participa la stabilirea acestora;



completeaza in EDUSAL, in statul de plata datele privind incadrarea salariald a inregului personal al
unitdtii, se asigura de transmiterea §i obtinerea aprobarii de la ISJ, dupa care efectueazd modificarile din
statul de platd, apoi transmite statul de platd catre contabilitate in vederea finalizdrii situatiei
centralizatoare si a efectuarii platii si a viramentelor salariale;

intocmeste procedurile si statele de plata ale cadrelor didactice participante la examenele de bacalaureat,
evaluarea nationald, admitere, etc., cu respectarea reglementarilor in vigoare;

asigura respectarea graficului privind migcarea personalului (pensionari, transferuri, reduceri de posturi,
posture vacante, etc.) aprobate de consiliul de administratie si le transmite la ISJ B-N;

completeazd, actualizeaza si pastreaza urmatoarele documente de evidenta: registrul de evidentd a
salariatilor, registrul pentru contractele de munca, registrul de decizii, registrul de inspectii scolare,
registru intrare-iesire, registrele de evidenta a actelor de studii;

gestioneaza, completeazd si elibereaza actele de studii pentru absolventii scolii din  promotiile
anterioare anului 2016;

intocmeste, pe baza de cerere, adeverinte de autenticitate, duplicate, programe scolare pentru fostii
absolventi ai unitatii;

intocmeste toatd documentatia privind organizarea si desfasurarea examenului de admitere in clasa a
IX-a: graficul de desfasurare a probelor sportive, inscrierea candidatiilor pe ramuri sportive, intocmeste
cataloagele pentru probele sportive, calculeaza media de admitere, transmite la I1SJ B-N pentru validare
rezultatele admiteri etc.;

oferd informatii si solutii in scopul clarificarii problemelor aparute si rezolvarii acestora in cel mai scurt
timp posibil;

comunica si colaboreaza cu toate compartimentele institutiei (pedagogi, contabilitate, cabinet medical,
administrativ, biblioteca, cantind, internat etc.) si cu toate categoriile de personal,

comunicarea informatiilor se face in mod clar, concis, eficient in scopul realizarii obiectivelor propuse;
informatiile sunt transmise operativ prin metoda de comunicare corespunzatoare situatiei date;

aduce la cunostintd sefului ierarhic toate situatiile si solicitd sprijin pentru rezolvarea si buna
functionare a compartimentului;

comunica si colaboreaza cu factorii implicati in scopul clarificarii problemelor aparute si a solutionarii
lor in timp util, cu respectarea regulamentului intern;

da dovada de diplomatiei in scopul obtinerii de informatii relevante si informeaza conducerea unitatii in
mod operativ si corect;

pastreaza in conditii de sigurantd documentele importante, sigiliul scolii, etc.;

preia si transmite note telefonice, oferd informati pertinente, directioneazd apelurile catre
compartimentele institutiei in functie de solicitari;

colaboreazda cu ISJ, Primarie, A.J.O.F.M, Protectia Copilului, Politie, Jandarmerie, institutii de
invatamant, etc.;

contribuie la buna comunicare si colaborare cu parintii, fostii angajati si institutiile comunitatii locale;
se preocupa de propria dezvoltare profesionala si manifesta interes in cunoasterea legislatiei in vigoare;
participa la cursuri i programe de formare specifice postului ori de cate ori acest lucru se impune sau 1i
este solicitat;

participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita-Nasaud ori de cate
ori este solicitat si intocmeste situatiile cerute de acesta;

pune la dispozitie informatiile necesare pentru organizarea activititii de promovare a ofertei
educationale;

promovarea in randul comunitatii a proiectelor/activitatilor unitatii de Invatdmant (ex. colaborare cu
mass-media, cu institutii publice si private etc.);

transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Primarie, ISJ B-N, Casa de pensii, ITM, etc.;
comunica cu Primaria, ISJ B-N, Casa de pensii, ITM, etc. cu privire la activitatea compartimentului
secretariat;

postarea de materiale pe site-ul scolii;

raspunde solicitarilor urgent privind executarea unor lucrari peste cele 8 ore zilnice;

respecta Regulamentul intern si procedurile stabilite 1a nivelul unitatii de invatdmant;

respectd procedurile de securitate a muncii i de P.S.1.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:

DIRECTOR
DIRECTOR ADJUNCT

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:



b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:

E. intocmit de:
1.Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura.......ccooevveerereereenns
4. data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura..........cc.c.....
3. Data:
G. Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura.................
4.Data:



