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Nr. 506 /06.H.2019

FISA OPERATIONALIZATA A POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: secretar sef

la Scoala Gimnaziala ,,Matei Basarab” din Pitesti

GRAD PROFESIONAL AL OCUPATIEI POSTULUI - Personal didactic auxiliar
NIVELUL POSTULUI — executie

Obiectiv general: asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar (elev / profesor).
Obiectiv specific: managementul activitatilor de secretariat.
Conditii de studii: absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatdmant superior

Atributii si responsabilititi:
- este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic — condici, pontaj, program;
- opereazi imediat si cu exactitate fisa angajatului in EDUSAL/REVISAL, toate modificérile privind
salarizarea/incadrarea, gradele, treptele, gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de
completare a acestor documente, pe baza legislatieiin vigoare;
- fintocmeste documentele de personal — contracte de muncd, decizii de incadrare,
adeverinte/adeverinte pentru inscrierea la grade didactice/documente pentru sindicat, autoritati,
banci, C. AR, copii, etc.), pentru angajaii unita{ii scolare. Raspunde de exactitatea datelor inscrise
in aceste documente;
- completeaza rubricile statelor de plata care se referd la grila de salarizare cu sporul de vechime si
indemnizatiile, aferente functiilor, in vigoare in perioada respectiva;
- completeazi actele de studii ale absolventilor;
- completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor solicitantilor. Se
ocupi de completarea registrelor matricole si a cataloagelor de la examenele de absolvire care atestd
dreptul de eliberare a acestor documente;
- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de evaluare, admitere, olimpiade, concursuri
si le pune la dispozitia comisiei, dupd ce au fost verificate si aprobate de catre directorul unitatii
scolare;
- completeaza diplomele/certificatele de absolvire/atestatele, adeverintele cu mediile de admitere, de
absolvere, cu rezultatele la Evaluarea Nationald imediat dupd sustinerea examenelor, in termenele
stabilite de autoritate; -_ F PN
- se ocupa de intocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec; R
-se ocupa de obtinerea echivalarilor si completarea dosarelor elevilor mscrlslftransferan in umtatca
noastra scolard; O e
- elibereazi, dupi ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate si sei‘nnate de catre
director in baza cataloagelor respective, diplomele de absolvire/ certificatele de absolvire/ atestatele,
adeverintele de absolvire, dosarele de inscriere la liceu, fisele de admitere in licéu/scoald
profesionald/liceu vocational etc.;



- intocmeste situatiile scolare cerute de inspectorul scolar si de ministerele de resort, dupd cum
urmeaza :

-completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfarsitul
semestrelor, pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;
-actualizeazd permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;
-inscrie in fisele de incadrare anuale ale unitdtii scolare, cu personal didactic, datele privind
vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular, detagat, suplinitor).
- pistreazi securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole. Sigiliul unitaii scolare este pastrat in conditii de securitate, iar
pentru perioada cand nu este in scoald, acesta este predat directorului unitatii gcolare;
- se ocupi de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare;
- completeaza foile matricole;
- se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, decrete,
hotarari, ordine, regulamente, instructiuni);
- intocmeste si trimite, in termene stabilite, situatiile statistice scolare completénd SIIIR, BDNE;
-intocmeste si inregistreazi dupa verificare, documentele de transfer/inscriere a elevilor;realizeaza
actualizerea/inregistrarea in SIIIR la zi a elevilor;
- intocmeste complet statele de plata;
- intocmeste statele pentru concedii medicale, de maternitate, pentru burse, ajutoare;
- intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile;
- intocmegte statele de functii;
- intocmeste normarea si incadrarea;
- intocmeste dosarele pentru burse si ajutor ocazional;
- intocmeste situatii pentru abonamentele elevilor, decontarea transportului personalului contractual,
ete.;
- redacteazd documentele necesare pentru angajarea in muncd, organizare recrutare-angajare
personal contractual;
- pastreaza documentele privitoare la acordarea burselor, rechizitelor si a altor ajutoare ocazionale de
stat pentru copiii scolari;
- intocmeste si trimite, in termenele stabilite lunar/ocazional privind numérul de elevi in drept la
ajutoare si burse de stat;
- redacteaza corespondenta, inregistreaza si arhiveazi corespondenta scolii;
- propune bugetul de venituri si de cheltuieli pe baza instructiunilor primite din partea serviciului
contabilitate;
- aplica sigiliul unitatii scolare pe carnetul de elev al copiilor Tnscrisi in unitatea nostra scolara;
- participd permanent la instruirile cu tema, organizate de Inspectoratul $colar si intocmeste
situatiile solicitate de acesta;
- utilizeazd produsele software din dotarea unitétii, intocmeste diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;
- se preocupd de permanenta perfectionare si imbundtifire a pregatirii profesionale, in vederea
aplicirii corecte si complete a reformei invadmantului.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineascd si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

In temeiul legii si al contractului colectiv de munca incheiat intre MEN si Federatiile Sindicale reprezentative
din invadfamant, cu nr. ..........., la care subsemnatul ader, obligAindu-ma sa respect prevederile din contractul
colectiv de muncs, se incheie prezenta fisa individuala a postului. )

Numele si prenumele titularului:
Semntura:

Director, Prof.Dr. Elena Oda
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