COLEGIUL SILVIC "BUCOVINA” Aprob
CAMPULUNG MOLDOVENESC Director,

Compartimentul:Didactic auxiliar
Secretar gef [S

FISA POSTULUI
Secretar sef
Nr.ocoeeeeens eensirarir e,

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: conducere
2. Denumirea postului: secretar sef IS
3. Gradul / Treapta profesionala: IS
4. Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor, atributiilor de serviciu din fisa postului

5.Numdirul de ore sarcini de serviciu: 40
6.Program de lucru 8°°-16°°, luni ~ vineri

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata si/sau studii univeritare de master ( ciclul II de
studii univeritare ), cu diploma de licenta / master,
2. Perfectiondri (specializri):- nu e cazul
3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Office, navigare internet , program
REVISAL si EDUSAL.
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul ;
5. Abilitati, calitati si aptitudint necesare :

e seriozitate, respect pentru cei din jur;

e abilitdfi pentru munca in echipi;

o abilititi in realizarea cerintelor practice;

e abilitati de comunicare;

o disponibilitate la timp de lucru prelungit , program flexibil.
6. Cerinte specifice: ma e cazul
7. Competentd manageriala:

¢  Comunicare eficientd

e Abilitatea de a relationa si de a asculta

o Flexibilitatea si capacitatea adaptare la circumnstante noi

e Onestitatea

¢ Responsabilitatea

o Leadership si abilitati de rezolvare a problemelor

C. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului



1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5. Folosirea tehmnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii(cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic) REVISAL.

2.4. Intocmirea §i actualizarea documentelor de studii ale elevilor

2.5, Alcituirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodici pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea gi arhivarea documentelor.

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare In cariera.
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA ST LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1. Planificarea activitdfii compartimentufui prin prisma dezvoltirii institutionale si promovarii imaginii
scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legiiturii cu reprezentantii comunitdfii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezula din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate,

5.4 Respectarea ROI, normelor de sanitate §i securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de

activitafi desfasurate in cadrul unitatii de invatamant;

6. ATRIBUTII PRIVIND CONDUITA PROFESIONALA
6.1 respectarea confidentialitd{ii informatiilor de citre salariati fatd de scoald, de citre scoald fai de
elevi
6.2.sensibilitatea fatd de conflictele de interese, detectarea si dacd este posibil evitarea lor cit si
transparenia in activitatea acestora
6.3. apelarea la arbitrii neutri pentru rezolvarea lor
6.4. respect fatd de regulile de drept
6.5. congstiintd profesionald, profesionalism
6.6. exercitarea profesiunii cu constiinta si prudenta
6.7. cultivarea competentei profesionale
6.8 limitarea deciziilor §i actiunilor la competenta profesionala
6.9. loialitate si buni credinti, a nu insela, a-si tine cuvantul, a fi echitabil
6.10. simtul responsabilitatii, a avea in vedere consecintele practice ale deciziilor
6.11. asumarea propriei responsabilititi
6.12. respectarea drepturilor i libertatilor celorlalti, libertate in comportament si de opinie



6.13. evitarea discriminarilor de orice fel

6.14. respectarea fiintei umane, a nu aduce prejudicii intentionate celorlalti. a respecta personalitatea
umand, cu necesititile si exprimdrile sale.

6.15. respectarea codului de conduitd profesionali a institugiei care are drept obiective:

-prevenirea si rezolvarea conflictelor etice

-descurajarea practicilor imorale

-sancfionarea abaterilor de la valorile institutiei.

D. Sfera relationari a titularului postului:

1. Sfera relationara interni:
a) Relatii ierarhice:

- de subordonare: director; director adjunct

- superior pentru: compartimentul secretariat
b) Relatii functionale: cu personalul unititii scolare
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior.

2, Sfera relationalid externa:

a) cu autoritdti §i institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin titularului
postului;

b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin titularului postului;
¢} cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta

Atributii specifice postului:

-Intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile de la serviciul secretariat, situatiile solicitate de
conducerea scolii, IST si orice alte unitati, institutii, etc.;

-Intocmeste fisa de incadrare a unitatii sl baza de date cu personalul didactic de predare titular;

Intocmeste statul de personal si completeazi anexele solicitate in baza legislatiei privind constituirea
normelor didactice §i stabilirea numérului de posturi pentru personalul didactic auxiliar i nedidactic;
-Completeazi in SIIIR si in machetele solicitate de catre 1SJ, situatia incadririi tuturor cadrelor didactice din
unitate;

-Intocmeste Junar statul de personal si statul de plati pan la brut in aplicatia Edusal;

-Intocmeste si actualizeaza dosarele personale ale personafului didactic de predare, didactic auxiliar si
nedidactic;

-Intocmeste contractele de munci pentru noii angajati, respectiv contractele individuale de munci in regim
de plata cu ora;

-Tine evidenia concediilor de odihnd, a invoirilor, concediilor medicale,a concediilor fird platd si a
concediilor pentru cresterea si ingrijirea copilului;

-Completeaza si transmite registrul de evidenti al salariatilor (REVISAL);

-Redacteaza deciziile de modificare a salarinlui (majorari, indexari, obtineri de grade, trange de vechime), de
suspendare si incetare a contractelor individuale de munci;

-Intocmeste situatiile referitoare la etapele de mobilitate ale persnalului didactic;

-Intocmeste si elibereaza diverse adeverinte pentru personalul didactic de predare, didactic auxiliar si
nedidactic;

-Intocmeste si elibereazi adeverinte de pensionare;

-Intocmeste documentatia necesara in vederea publicarii si organizirii concursurilor pentru posturile vacante,
pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic:

—intocmeste cercetdrile statistice S1, S2, L1353, LV-trimestrial;



-Completeazi anexele privind proiectul de incadrare pentru anul scolar urmitor,

-Intocmeste necesarul formularelor actelor de studii pentru absolventii din promotia curenti;

-Gestioneazd, completeazd, elibereazd si tine evidenta actelor de studii pentru absolventii invitiméntului
liceal zi, seral, profesional si postliceal;

-Intoemeste borderourile pentru aplicare timbru sec pe actele de studii;

-Elaboreazi proceduri operationale specifice compartimentului secretariat;

-Aduce la cunostint tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si aprobate de director precum
si ordinele/notele de serviciu;

-Inscrie elevii in invitamantul liceal, profesional, postliceal

-Inscrie la examenul de Bacalaureat absolventii din promotiile anterioare in vederea sustinerii examenului;
-Intocmeste adeverintele cu situatia din cataloagele de examen Bacalaureat pentru absolventii care se nscriu
la examen;

-Intocmeste situatiile in vederea sustinerii examenului de Bacalaureat;

-Se ingrijeste de procurarea §i péstrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii);

-Coordoneaza si raspunde de Intreaga activitate de la serviciul secretariat

-Verificd email-ul scolii zilnic si informeaza conducerea unititii;

-Respecti prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sé nu foloseasci in alte scopuri datele personale
prelucrate;

-Participa prmanent la instruirile organizate de ISJ Suceava;,

-Participd la cursuri de formare organizate de terti parteneri;

-Coordoneazi si rispunde de activitatea serviciului secretariat.

Indeplinirea altor atributii corespunziitoare Comisiilor din care face parte :

~Responsabil cu salarizarea, respectiv operator In aplicatia EDUSAL;

-Comisia de lucru pentru actualizarea Nomenclatorului arhivistic

-Comisia pentru elaborarea, verificarea si aprobarea procedurilor operationale - proceduri operationale din
compartimentul secretariat (elaboreaza);

-Comisia pentru verificarea mediilor generale;

-Comisia de salarizare ;

-Comisia de angajare, evaluare §i promovare a personalului didactic, didactic auxiliar $i nedidactic ;
-responsabil modul Resurse Umane in cadrul Comisiei de administrare a aplicatiei Sistemul Informatic
Integrat al invatdmantului din Roménia (SHIR) la nivelul Colegiului Silvic "Bucovina™;
-responsabil cu intocmirea, numerotarea filelor si gestionarea condicii de prezentd pentru personalul didactic
auxiliar;

-responsabil cu eviden{a concediilor de odihna, a invoirilor, concediilor medicale si a concediilor fara platé;
-responsabil cu sigilin] unitafii de invatimant;

-responsabil cu preluarea corespondentei transmise de citre Inspectoratul Scolar Judetean Suceava (FTP)
posta electronici;

-responsabil cu gestionarea si actualizarea dosarelor personale ale angajatilor unitatii de Invatamant;
-Comisia pentru acordarea primului ajutor;

-Comisia pentru gestionarea si verificarea documentelor scolare;

-Comisia pentru contro]l managerial intern SCMI (Comisia de monitorizare);

-responsabil cu completarea si transmiterea registrului de evidenta a salariatilor (REVISALD) la Inspectoratul
Teritorial de Munci;

-responsabil cu gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii si a documentelor scolare;

-Comisia de evaluare a activititii personalului didactic auxiliar.



ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de
sindtate $i securitate a muncii, de PSI si ISU. In conditiile legii:

Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine cercetarea
disciplinard / sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele :
2. Functia de conducere: director
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F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

I. Numele si prenumele: .......cccoovvnirvineicvicenrn,
2. Semnaturai.........ooi,

3.Data s e

G. Contrasemneazi;
1. Numele si prenumele: ...............
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