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Concurs ocupare post
SIICRETAR

2l .lZ,2l,t0 | 6 -23 .12 .201 6

Avfrnd in veclere :

realndrii programelor de interes public ,uu ,o.iul, al indeplinirii obliga{iilor fiscale qi alfuncfionirii optime a institufiilor si:atului, precum qi pentru 
^aplicarea 

unitard a dispozifiilorlegale,

20ll pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale deocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor func{iilor contractuale gi acriteriilor de promovare in grade,sau trepte profesionale imediat superioare a personaluluicontractual 
9il- sectorul bugetar plitit dirr fonduri publice modificatr prin HoriRARilfi;Guvern nr.1.027 din 11 noiembrie 2014 publicati in MO nr. gs4/24.11.2014.

$coala Grmnaziald " Profesor Oprea Mihai" sat NegoieEti, Comuna Brazi
organizeazd, concurs pentru ocupa.rea unui post vacan; de 5ECRETARpersonal didactic auxiliar, cu 0,5 norme , pe perioadanedeterminatd.
concursul va fi organi zatinperioada 2I.12"2016 -23.12.2016 conform calendarului.

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAITEA POSTULUI

Spaliului Economic European qi domiciliul in rtomAnia;

medicale eliberate de medicul de familie sau de unitalile sanitare abilitate;

postului scos la concurs;

contra autodtatii, de serviciu sau in legdturra cu serviciul, care impiedica infdptuirea justiliei, de fals oria unor fapte de coruplie sau a unei infiacliuni sdvdrqite cu intenlie , ii" ar fbce-o incompatibild cuexercitarea funciiei, cu exceplia situaliei lirL care a intervenit reabilitarea.





CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

: cunogtinteprivind incadrareapersonalului;

I cunoqtinfe de utilizare gi operare pC (EXCEL, WORD);

DIF'ICULTATEA OPERATIUNILOR SP]ICIFICE POSTULUI :

l. Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizarc a muncii;
- organizare gi coordonare
- analizd,qi sintezd
- planificare qi acliune strategicd
- control qi depistare a deficienJelor
- rezolvarea eficientd a obiectivelor gi problemelor- excelentd comunicare orald qi scrisd
- lucru eficient in echipd, atdt calider, cat gi ca membru ai acesteia- bund capacitate de relafionare cu superioiii, colegii, subordonalii qi publicul general- bune abilitdli de gestionar. a r.rurrelot: umane- capacitate de consiliere gi indrumare
- abilitbli de mediere gi negociere
- gestionarea eficientd a resurselor alocate:
- abilitatea de. a lLrcra sistem atic, precizie:, indemanare de rucru cu cifrele- inteligenta (gandire logica, memorie, cr4lacitate Je analizasi sinteza);- capacitate de a prelucra informatiile, o: u le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sauprin firrnizarea de date prelucrate altor.ractori decizionali;- corectitudine, tenacitate' seriozitate,atitudine principiala in relatiile cu oamenii

2. Comportamentul qi conduita:

,rruHl;l!,fnottu-ent 
qi o conduitS aclecvatd unei institu{ii de invd}dm dnt atdtfa{a de copii, c6r qi

- sa respecte cu strictefe normele de igiena, protectia muncii si psl- sa nu consume bduturi alcoorice in timpur programului de lucru.

3" Cerinte psihologice:
- asumarearesponsabilitatilor;
- rezistenta Ia sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

l. Proiectarea activititii
1. l.Respectarea planurilor manageriale aie qcolii.

1'?.FpJi*rea in proiectarea actrlvitdlii gcolii,, la nivelul compartimentului.
1'3'Realizarea planifi cdrii calendaririi." u compartimentului.
i 

. 

1.9u.no ?,terea qi aplicarca legislaliei in vigo zre
1 . 5. Folo sirea tehnol o giei informati ce in proiectare.
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2. Realizarea activit[{ilor
2.I.Organizarea documentelor ofi ciale.
2.2. Asigurd ordonarea qi arhivarea docurnentelor unitdlii.
2'3' Gestionarea 

.{lclmentelor pentru resursa umand a unitd}ii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic). Inregistrarea qi preluerareainformaticd periodicd a datelor in programele de salarizarc
qiREVISAL.
2.4. rntocmirea qi actualizarca documente,lor de studii ale elevilor.
2.5. Alcbtuirea de proceduri.

3. Comunicare ;i rela{ionare
3 . 1 .Asigurarea fl uxului informalional al co.mpartimentului.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducer,sa instituliei
3.3..Asigurarea transparenfei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenla, gestionarea qi arhivarea dooumentelor.
3.5' Asigurarea interfelei privind comunicarea cu beneficiarii direcfi qi indirec{i.

4. Managementul carierei qi al dezvoltirii personale
4.1. Idenlificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2" Parriciparealaactivitdli de formare prrofesionald qi dezvoltare in carier6.
4.3' Participareapennanentd la instruiril e oryanizate de inspectoratul qcolar.

5. Contribufia la dezvoltarea institufionalii Ei la promovarea imaginii;colii
5'2' Asigurarcapermanentl'aleg[turii cu reprezentanfii comunitalii locale privind activitatea
compartimentului.
5'3' Indeplinirea altor atribulii dispuse de ;eful ierarhic superior Ei/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii ?n bune condilii a atribuliilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5'4' Respectarea normelor, RoI, a procedurilor de sdndtate qi securitate a muncii, de pSI qi ISU pentru
toate tipurile de activitdli desfb$urate in cadrul unitdlii de inv6tdm6nt.

6. Conduita profesionali
6.1. Manifestarea atitudinii morale qi civice (limbaj, !inut6, respect, comportament).
6.2.Respectarea ;i promovarea deontologiei profeslonale.

SARCINI DE SERVICIU:

1,

2.
aJ,

6.

7.

8.

9.

10.

11.

4.
5.

Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nediclactic ;
OpereazdREVISAL;
Intocnreqte documentele de personal pentru angaja[ii unitdlii qcolare, la solicitarea scrisd a acestora
aprobata de director qi in termen. Rdspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;
Completeazd actele de studii ale absolven{ilor;
Completeazd' actele de studii (foi matrricole, duplicate, certificate) in baza cererilor solicitantilor. Se
ocupa de completarea registrelor matric,oJle pentru elevii venili prin iransfer;
Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de Eviuare Nalionald si le pune la dispozit:ia
comisiei, dupa ce au fost-verificate si aprobate de directonrl/directorui adjunct al unitatii scolare;
Gestioneazd gi asigurd arhivarea qi siguranla actelor de studii la nivelul ,mitagi Je invdldmdnt.
Intocmeqte 9i transmite situaliile statistice qcolare cerute de inspectoratul gcolar gi de minister.
Face parte din Comisia de gestionare SIitIR.
Respectd procedura ,,Circuitul documentelor" la nivelul unitalii de invdldm6nt.
Pdstreazd qi aplicd sigiliul qcolii potrivit reglementdrilor legale qi ale regulamentului/procedurilor
existente la nivelul unitdtii de invdtdm6nt..

1? q" ocupa de otganizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatie in vigoare ;
1 3. Completeaza foile matricole ;
14' Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara ( legi, decrete, ordine,

regulamente, instructiuni, metodologii) ;
15. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezentd;
16. Face parte din comisia pentru burse;i alte forme de sprijin material;
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1 7" Redacteaza corespondenta scolii;
18. intocmegte statele de burse qi statele de pla16 pentru elevii cu cES
19. Face parte din diverse comisii constituite lla nivelul unitalii de invdfdmdnt prin decizie a directorului.
20. Participa permanent la instruirile organizate: de inspectoratul gcolar;
2L Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare procesului irrstructiv

educativ si activitatilor de secretariat ;

12' Se preocupa de permanenta perfectionare si imbun atatire a pregatirii profesionale;
23' Asigurd managementul activitatrii de secretariat gi conducerea operativd zilnicd,a compartimentului.
24' Stabile;te programul de lucru al comparttimentului gi-l inainteaza spre uprobu." directorului gi consiliului de

administratie.
25. Asigurd pdstrarea in deplind siguranld a registrelor de evidenf[ existente in unitate.

TEMATICA CONCURSULUI

1 Organizarea sistemului de invdldmAnt preuniversitar;
2. Incadrarea personalului in invdjdmdntul preuniversitar;
3 . Particularitdli ale sararizdrii in invdldrndntul preuniversitar;
4. Actele de studii - tipuri, condilii de eliberare, modul de completare;5. Duplicate ale actelor de studii;
6. Documente gcolare;
7. Acordarea burselor qcolare, Euro 200 qi a altor ajutoare sociale pentru elevi;8. Arhivarea qi circuitul documentelor;
9. Intocmirea gi gestionareabazelor de clate EDUSAL, RF)VISAL. SIIIR.

BIBLIOGRAFIE

1' Legea ll20l 1-LegeaEducafiei Nationate cu completdrile qi modificdrile ulterioare.2' OMEC 5115.12014 - Regulamentul de organizare qifuncJionare a unitdtrilor de invrlimAnt preuniversitar
modificat prin OMENCS 507612016;

3 ' Legea 28412010 - privind salarizarea unitard a personalului pldtit din fonduri publice;4' Legea 63120ll - privind incadrarea gi salarizarea in anul zoil apersonalului iidactic qi didactic auxiliar;5' H'G' 25011992, actualizat[ - privind concediile de odihni gi aite concedii ale salariatiilor din administra]iapublic[,din regiile autonome cu specific rJeosebit qi din unitaflle bugetare;6' Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnl p"*nt u personalul didactic emise in aplicareaprevederilor Legii 112011 - Legea Educa{ie Nationale aprobate 
"u 

OrOinut 555917.10.2011;7. Legea 26312010, actualizatd - privind sisl.emul unitar de pensii publice;8' Criteriile de normare a personalului dida<Jic auxiliar qi nedidactic potrivit Notificdrii MEN 4499 11999;9. HG 129412004 - acordarea ajutorului finamciar "Euro 200,,
l0' ordin 557612011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in inv6t6mdntul preuniversitar de

stat;
l1' ordirr 347017'03'2012 privind modificarea gi completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale de

acordare a burselor elevilor in inv[fimdntul preunivirsitar de stat ;
12' ordin 5565131'10.2011 - Regulamentul privind regimul actelor de studii gi al documentelor gcolare gestionate

de unitAlile de inv[t6m6nt preuniversitar;
13. H.G.500l2}ll-privr*nd Registrul general dLe evidentd al salariatrilor;
14. Legea 5312003 Codul Muncii cu modificiirile qi completarile ulteiioare;
15. Legea 161996 Legea ArhivelorNaJionale;
16. ouc nr 10/2008 - salarizareapersonalului nedidactic din invi]rmant;

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATC)ARBLE ETAPE:
. selectia dosarelor
. probapracticd - 100 de puncte. probd scrisd- 100 de puncte. interviu - 100 de puncte

Candidalii care nu obiin minim 50 de puncte la. fiecare proba nu pot participa la proba urmiltoare.Punctajul finai se calculeazd' ca medie aritrneticd a punctajelor oblinut e la frecare probd. Se considerdadmigi candidafii care au obtinut cel mai mare punctaj, iir ordinl descrescdtoare.
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cerere de inscriere la concurs adresatd directorului gcolii;
copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd, caz:,;copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efbctuarea unorspecializdri, precum 9i copiile docutnentelor care atestd indeplinirea condiliilor specifice ale postuhrisolicitate de institu{ia publicd;
canretul de muncd f raport salariat din Revisal sau, dupd caz, adevennlele care atestd vechimea inmunc6, in profesie gi/sau in specialitatea st'diil,rr, in copie;
cazieruljudiciar;
adeverin{d medicald cu menliunea ,,apt pentru angujare post secret(r "care sa ateste starea de
16n?i!ate corespunzdtoare eliberatd cuL r;el mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul defamilie al candidatului sau de cdtre u'it61ile sanitare abilrtate;
apreciere de la ultimul loc de muncd;
curriculum vitae;

Adeverinla care atestd starea de sdndtate conline, in clar, numdrul, data, numele emitentului qi calitateaacestuia, in formatul standard stabilit de Ministerur 
-sa#a1ii. 

A.ctele prevdzutela punctele 2-4 vor fr prezentarcgi in original in vederea verificdrii conformirtd.Jii copiilor. borurut trebuie sd cuprindd toate documentele pi inordinea enumeratd mai sus.

CALEND ARUI, CONCURSULUI:

l' depunerea dosarelor : la secretariatul qcolii, in perioada 25.11,2016 -16.12.2016, in zilele lucritoare,in intervalul orar 8:00 - 14:00;
2. selec{ia dosarelor depuse : l9.l2.20lti
3. afigarea rezultatelor in urma selecliei dosarelor depuse : 1g.12.2016, oral2:004' depunerea contestaliilor in urma selectiei dosarelor depuse : zo.tz.iot6, inhe orele 09:00-12:005. afiqarea rezultatelor in uma contestaliilor depuse : zo.tz.ztt6, orars:do
6_, suslinerea probei scrise- 21.12.2016. ora 9:0b;
7. afiqarea rezultatelor probei probei scrise: 2r.ri.z0r6, ora 12200;8' depunerea contestafiilor in urma suslirrerii probei scrise: 2l.lz,i0l6. intre orele 12:30-15:009' afiqarea rezultatelot contestafiilorin unna suslinerii probei scrise -21,12,2016, oral6:0010. susJinerea probei practice: 22.12,2016. ora 9:00;
11. afigarea rezultateror probei practice :22,12.2016, orar2:00
12' depunerea contesta{iilor in urma sus}irrerii probei practice:22.12.2016,intre orele 12:30-15:0013' afiqarea rezultatelor contestaliilor in urma suslineiii probei practice: 22.12.2016, ora 16:00
1 4. sustinerea interviul ui: 23.12.20 I 6, ora 09 : 00
15" afiqarea rezultatelor finale: 23.03.201(t, ora 11:00

CANDIDATTI DECLARATI ADMI$I sE voR PREZENT'A LA posT iN nara DE: 03.01 ,2017 .

Relatii suplimentare:
F la compartimentul secretariat, telefon 0244451100

persoana de contact _ Filip Cristina
- Moraru Anca:

DOSARTIL DE CONCURS VA CONTI]\E URMATOARELE DOCUMENTE:
1
l.

2.

3.

4.

5.

6.

1

8.
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Numele qi prenumele:

Postul: SECRETAR

Deciziade numire:

incadrarea: CADRU DIDACTIC AUXILIAR
Nivelul postului: DE EXECUTIE

Numdr de ore sarcini de serviciu:20 I s6pt6rnf,ni (l/2 NORMA)
Cerinte:

- studii MEDII/SUPERIOARE
- studii specifice postului
- cuno;tinle de operare pe

In temeiul Legii educa{iei nafionale
temeiul contractului individual de muncd
numdrul_ , se ?ncheie astdzji

FI$A POSTULUI SECRETAR

ff. I/2011, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, in
inregistrat in Registrul general de evidenld, a salarialilor cru

. prezenta fiqd a postului:

calculator: AVANSATE

sarcinile

sau alte
hotdrArii

(woRD, EXCEL' INTERNET, PO$TA ELECTRONICA)
- vechime in muncd la 01.01 .2017 : ___
- vechime in invdldm6nt la 01,0L2017:

Relatrii profesionale:

compartimente similare ale altor unitdli de invd{dmdnt ;

Obiectiv general : asigurarea interfe{ei dirrtre unitatea gcolard qi beneficiari (e1ev/pdrinte) precum gi
comunicare a intra gi inlerinstituJionald.

Obiectiv specifi c : managementul activitdlilor de secretariat

I.

Compartimentul secretariat este suborrlonat directorului unitafli de invd{amdnt qi indeplinegte
stabilite de reglementdrile legale qi/sau atribuite, prin fiqele postului, persoanelo r care fac patedin el.

Secretariatul functioneazdinprogram de lucru cu elevii, pdrintii, tutorii sau suslindtorii legali
persoane interesate din afara unitdlii, potrivit unui prngram rle lucru aprobat de director,inbiza
Consiliului de administrafie.





compartimentul secret ariat arc urmdtoarele responsabilitdJi :

a) asigurarea transmiterii informa$iilor la nivelul unitAfli de invdfdmdnt;
b) intocmirea, actualizarea gi gestionarea bazelor de date de la nivelul unit[fii de invdlbm6nt;
c) intocmirea, inaintarea spre aprobare clirectorului qi transmiterea situaliilor statistice gi acelorlalte categorii de documente solicitate de cdtre autoritali gi institulii competente, de cdtreconsiliul de administralie ori de cdtre directorul unitdlii de invapmant;
d) inscrierea antepregcolarilor/preqcolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, finerea,otganizarea qi actualizarea pelrmanentd a evid.enfei acestora qi rezolvarea problemelor privind

mjlc.aiea 
.antepre;colarilor/pregcolarilor/elevilor, in baza hotdrdrilor consiliului de

aqmmlstralle;

e) inregistrarea gi verificarea..dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care seacordd elevilor, potrivit legii;
f) tezolvatea problemelor specifice pregdtirii qi desfbgurdrii examenelor Ei evaludrilor na{ionale,

ale examenelor de admitere qi cle ocupare a posturiior vacante, conform atribuliilor specificate
^Pin fisa postului;

g) completarea, verificarea 9i pdstrarea in condi{ii de securitate a documentelor, arhivareadocumentelor create qi intrate in unitatea de invaldmdnt, referito arc lasitualia qcolard a elevilorgi a statelor de funclii pentru personalul unitafli;
h) procurarea, completatea, eliberarea qi evidenta actelor de studii qi a documentelor Ec'lare, inconformitate cu prevederile ,,Flegulamentului privind regimul juridic al actelor de sturlii qi aldocumentelor de eviden{d gcolard in inv6!6m.6ntul pLunivirsitar,,, aprobat frin ordin alministrului;
i) selecfionarea, evidenla qi depunerea documentelor qcolare la Arhivele Nalionale, dupiiexpirarea termenelor de pdstrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pdstrare ,,, aprobatprin ordin al ministrului educafiei nalionale;
j) pdstrarea gi aplicarea sigiliului unitafli qcolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizieemisd de director, pe documentele avizate gi semnate d. p.rrounele competente; procurarea,

de(inerea qi folosirea sigiliilor se realizeazii in conformitate cu reglementdrile stabilite prirLordinul ministrului educaJiei nalionale;
k) intocmirea qi/sau verificarea, respectiv avizareadocumentelor/documentaJiilor;
l) asigurarea asistenlei tehnice pentru emiterea/ad,optarea actelor de autoritate, pentru incheierea.contractelor sau a altor acte juridice care dau naqtere, modificd sau sting raporturile juridice

dintre qcoald qi angaja{i, pdrin}i sau alte persoane fizicesau juridice;
m)intocmirea, la solicitarea direcrtorului, a statelor de personal pentru toli angajalii unitdtii deinvd{bmdnt;

n) intocmirea, actualizarca qi gestionarea dosarelor de personal ale angajalilor unithfii deinvdtdmdnt;

o) calcularea drepturilor sarariaie sau de artd,natura;
p) gestionarea corespondenlei unitdtrii de inv6!dm6nt;
q) intocmirea qi actualizatea procedurilor activitaflor desfbqurate la nivelul compartimentului, inconformitate cu prevederile legale;
r) pdstrarea legdturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului gcolar, dincadrul autoritdlilor administraliei publice locale sau din cadrul altor institulii qi autoritdficompetente in solu{ionarea problemelor specifi ce;
s) rezolvarea oricdror altor 

,problerne. care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelorcolective. de muncd aplicabile, hotdrdriior consiliului de administralie sau deciziilordirectorului, sunt stabilite in sarcina sa.
secretarul unitalii de invajdmant pune la dispozilia cadrelor didactice condica de prezenld,, fiindresponsabil cu siguranfa acesteia.

secretarul rdspunde de integritatea qi securitatea cataloagelor. La sfarqitul orelor de curs secretarulverificd' impreund cu profesorul de servioiu, consemnand intr-un proces-verbal, existenla tuturorcataloagelor. tn perioa daiacanlelo, q"olur., cataloagele se pdstrerazd la secretariat.
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Se interzice condilionarea eliberdrii adeverin{elor, foilor matricole, caructerizdrilor qi a oricdror acte de
studii sau clocumente qcolare, de oblinerea de beneficii materiale.

II.ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activiti{ii
1.1 .Respectarea planurilor manageriale ale gcolii.
I '2.Implicarea in proiectarea activitdlii qcolii, la nivelul compartimentului.
l.3.Realizarea planificdrii calendaristice a compartimentuluri.
1 . 4. Cunoa;terea qi aplicarca legislaliei in vi goare
1 . 5. Folosirea tehnolo giei informatice in proiectare.

2. Realizarea activit[(ilor
2. LOr ganizarea documentel or o fi cial e.
2.2. Asigurd ordonarea Ei arhivarea docurnentelor unitdlii.
2'3. Gestionatea documentelor pentru resursa umand a unitdlii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea qi prelucrarea informatica periodicd a dateioiin progru-ele de
salarizarc Ei REVISAL.
2.4. rntocmirea qi acluarizarca documenterlor de studii ale elevilor.
2.5" Alcdtuirea de proceduri,

3. Comunicare Ei rela{ionare
3 . 1 . Asi gurarea. fl uxului informalional al co mp artimentului.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducer,ea instituliei
3.3..Asigurarea transparenlei deciziilor di.n compartiment.
3.4. Evidenfa, gestionarea qi arhivarea dooumentelor.
3.5' Asigurarea interfelei privind comunicarea cu beneficiarii direcli gi indirec{i.

4. Managementul carierei qi al dezvoltlrii personale
4.1" Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitdli de formare profesionald qi dezvoltare in carierd.
4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul qcolar.

5. Contribu{ia la dezvoltarea institufionalE gi la promovarea imaginii;colii
5.2. Asigurareapermanentd'alegdturii cu reprezentanlii comunitalii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atribulii dispuse de qeful ierarhic superrior qi/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii ?n bune condilii a atribuliilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sdndtate qi securitate a muncii, de PSI qi ISU pentru
toate tipurile de activitdli desft;urate in ca.drul unitafli de invd{dm6nt.

6. Conduita profesionall
6.1. Manifestarea atitudinii morale gi civice (iimbaj, finutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea qi promovarea deontologiei profesionale.

IU. SARCINI DE SERVICIU

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedi<lactic ;2. OpereazdRIiVISAL;
3' Intocmeqte documentele de personal pentru angaja[ii unitS]ii qcolare, la solicitarea scrisd a acestora

aprobatade director qi in termen. Rdspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente.4. Completeazd actele de studii ale absoivenfilor; 
>vvE'rv'!v'

5' Completeazb actele de studii (foi matricole, duplicate, cefiificate) in baza cererilor solicitantilor. Se
ocupa de cornpletarea registrelor matrioole si a citaloagelor examenelor de absolvire care atesta dreptul
de eliberare a acestor documente ;

6' Intocmeste dosarele pentru elevii inscris;i la examenul de capacit ate,bacalaureat si le pune la dispozitia
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comisiei, dupa ce au fost_verificate si aprobate de directorul/directorul adjunct al unit6tii scolare;
Gestioneazd qi asigurd arhivarea qi siguranfa actexor de sludii fu niu.fuf 

"niiaiii 
de invdldm6nt.

Intocmeqte qi transmite situaliile statistice gcolare cerute de inspectoratul gcoiar qi de minister.
Face parte din Comisia de gestionare SIIIIR.
Respectdprocedura,,Circuitul documentelor" la nivelul unitdlii de invdfdmdnt.
Pdstreazd qi aplicd sigiliul. qcolii potrivit reglementdrilor legale qi ale regulamentului/procerJurilor
existente la nivelul unitdfii de invdfdmfint..
Se ocupa de organizatea arhivei scolare, in conformitate cu legislatie in vigoare ;Completeaza foile matricole :

Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara ( legi, decrete, ordine,regulamente, instructiuni, metodologii) ;
Intocrneste statele de plata potrivit conrjicii de prezenrfi;
Face pafie din comisia pentru burse;i alte forme a. ,p.r3l'materiar;
Redacteaza corespondenta scolii ;
Face patte din diverse comisii constituite la nivelul unitaui de invdldmant prin decizie a directorului.Participapemanent la in_struiril e organizate de inspectoratul qcorar;
utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intoomeste diverse situatii necesare procesuluiinstrur:tiv educativ si activitatilor de secretariat ;
Se oreocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;
Asigurdmanagementul activitatii de secretariat gi conducerea operat '.Ftzilnicd,a compartimentului.
Deleagd o parte din. sarcinile primite qi urmdreqte indeptrinirea acestora de c6tre secretarul unitatii deinvdldm6nt pe care il are in subordine. ,

24' Stabile;te programul de lucru al compartimentului Ei-l inainte azd, spre aprobare directorului EiConsiliului de administrafie.
25' Asigurd pdstrarea in deplind siguranld a registrelor de eviclenld existente in unitate.

Proteclia muncii se efectueazd in conformitate cu normele de protecfia muncii la locul de munca.Secretarul qef are obligalia de a respecta aceste norme si de a participa la qedintele de proteclia muncii.

V. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 08$0 la 16:00, respectandu-se dispozitiile legalereferitoare la sdrbdtorile legale si efectuarea cr:ncediului de odihna.

Y]. UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENT Df] LU CRU:
Instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta, scanner, xerox, fax, telefon, etc.).

VII. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR. SPECIFICE POSTULUI:

VIL 1. Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizare a muncii;
- organizare qi coordonare
- analizd"gi sintezd
- planificare gi acliune strategicd
- control qi depistare a deficienlelor
- rezolvarca eficientd a obiectivelor $i problemelor
- excelentd comunicare orald qi scrisd
- lucru eficie't ?n echipd, atdt calider, c€it qi ca membru al acesteia- bund capacitate de relalionare cu superioiii, colegii, subordonatii qi publicul general- bune abilitali de gestionare a resurselor umane- capacitate de consiliere gi indrumare
- abilitdti de mediere qi negociere
- gestionarea eficientd aresurselor alocate
- abilitatea de a lucra sistem atic, precizie, indemanare de lucru cu cifrele

-
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- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de anarizasi sinteza);
' capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau

prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

V II.2. Comportamentul qi conduita:
- sd aibd un comportament gi o conduitd, adecvatdunei institulii de invdtdm dt atlrtfala de copii, c6t gi

fald de colegi;
- sa respecte cu stricteJe normele de igiena, proteotia muncii si pSI.
- sa nu consume biuturi alcoolice in tirnpul programului de lucru.

VII.3. Cerinte psihologice:
- asurnarearesponsabilitatilor;
- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional.

VIII. EVALUAREA

Evaluarea se va teahza conform fiqei dle autoevaluare/evaluare aprobatd prin OMEN 35g71I8.0(i.20I4,
cu indicatorii de performantd detaliali la nivelul scolii.
IX. ALTT] ATRIBUTII

in func{ie de nevoile specifice ale unitalii de invdtdmdnt, salariatul este obligat sd ?ndeplineascb qi alte
sarcini repartizate de angajator, ?n condiliile lergii:

Alte atribulii stabilite prin decizie a directorului

Rdspunderea disciplinar5:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea. lor in mod necorespunzdtor atrage dupd

sine diminuarea calificativului gi / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor iegii.

Director,
Prof. Guqii Camelia

/) n
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Semnfitura titularului de luare la cunoqtin(h:

5/)

Data:




