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Anexa Nr. 23 la Metodologia de evaluare anvali a activitatii personalului didactic st didactic auxiliar

SCOALA GIMNAZIALA “NICODIM GANEA” BISTRA
STR. PETRU PAVEL ARON, NR. 6

ANTET TEL: 0258773106
EMAIL: sc.bistra@isjalba.ro

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
SECRETAR

in temeiul Lepii educafiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile

a,

ulterioare, in temeiul contractuluj %}%‘g%dﬁiﬁclgﬁﬁf““m Oi?rsgi%i%m Registrul general de

eviden(d a salariatilor cu numarul. 1 astizi,. ... o000 prezenta figi a postului;
Numele si prenumele .MACARIE. MARIANA..............
Specialitatea: ... SECGRETAR ...
Denumirea postului: SEGRETAR
Decizia de numire: ....40/18.09.2017

Cerinte:
-studiis o pERIOARE

~studis Spmﬁce '];;S't'l'li;iﬂ'hi\'fé'r's'ﬁéféé "Spirli Harst’: 'Contabilitate si informatica de gestiune
-vechime,... 08N e,

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de Tnvafimant;

- de reprezentare a unititii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
L.1. Respectarea planurilor manageriate ale gcolii.
1.2. Implicarea tn proiectarea activittii seolii, la nivelul compariimentufui.
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.
1.4. Cunoagterea i aplicarea legislatiei fn vigoare.
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0Organizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unititi.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa ymani a unitdtii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). fnregistrarea i prelucrarea informatica
periodicd a datelor in programele de salarizare st REVISAL.
2.4. Intocmirez si actuatizarea documentelor de studii ale elevilor.,
2.5. Alcituirea de proceduri.

3. COMUNICARE S1 RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institufiei.
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3.3. Asigurarea transparenfei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti,

4, MANAGEMENTUL CARIEREI S1 AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1, Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitéti de formare profesionali si dezvoltare in carieri.
4.3. Participarea permanent la instruirile organizate de inspcctoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLH
5.1. Planificarea activitiifii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale §i
promovarea imaginii scolii.
5.2, Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
aclivitatea compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care
pot rezulta din necesitatea deruldrii In bune condifii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor §i procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de
PSI §i ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate n cadrul unititii de
invdtdméant.

Il ALTE ATRIBUTIL

In functte de nevoile specifice ale unitdtii de Inviitdmanl, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii: ' .
responsabil REVISAL; responsabil sigiliu; responsabil lapte si corn ; responsabil arhiva
responsabil cu informatii de interes public

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor
atrage dupd diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor
legit.

”) Semniitura titularului de luare la cunostingi:

iy~ LI U IE LR L

Data: ...04.809 Lo/



