INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN cLUJ
SCOALA GIMNAZIALA “AVRAM IANCU” CAMPIA TURZY/
Strada Noud nr.8 tel./fax 0264368184

e-mail: scaiancuct@yahoo.com

MINISTERUL EDUCATIEI

FISA POSTULUI - PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

NR. / , AN SCOLAR 2021/2022
in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, in temeiul contractului individual de muncj inregistrat in
Registrul de evident a contractelor individuale de munc3 cu numrul din data , se incheie
astazi , prezenta fisd a postului, pentru anul scolar 2021/2022:

Numele i prenumele

Specialitatea:
Denumirea postului: SECRETAR
Incadrarea:

Numar de ore sarcini de serviciu cf.Legii 53/2003 - Codul Muncii: 8 ore/zi - 40 ore/sdptimana

Cerinte:

- studii: SUPERIOARE
- studii specifice postului
- vechime munci ani, ----- vechime invatimant----- ani.

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invdtdmant, salariatul este obligat sa indeplineascs si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sinjtate si securitate a muncii, de PSI §i ISU, in conditiile
legii:

[EMBRU Comisia pentru gestionarea SIIIR j
MEMBRU Echipa de gestionare a riscurilor
MEMBRU Comisia pentru implementarea SCIM
SECRETAR Comisia pentru Burse si programe sociale
MEMBRU Comisia pentru casarea bunurilor si obiectelor de inventar

ATRIBUTII DELEGATE:

- Redacteazi adrese de corespondenta pentru contabilitate;

- Comunica note telefonice pentru compartimentul contabilitate.

- fntocmeste situatii statistice privind compatimentul contabilitate si administrativ;
- fnregistreazé contracte cu persoane fizice si juridice;
- indeplineste obligatii privind Trezoreria si Banca;

Réspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine
scdderea corespunzdtoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
Director,

POPESCU Ana Lider de sindicat,

Prof.Repciuc Maria Carmen

Semnitura titularului de luare la cunostinta:

An scolar 2021/2022




Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie metodicd/catedra;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invdtdmant;
- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
SECRETAR

I ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitdtii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa uman3 a unitdtii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatics periodics a datelor in
programele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcétuirea de proceduri.

3. COMUNICARE §I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodic3 pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI §I AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionals si dezvoltare in cariers.
4.3. Participarea permanents la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanents a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

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

5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sinitate §i securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfisurate in cadrul unitatii de invatdmant.



INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CLUY

SCOALA GIMNAZIALA “AVRAM IANCU” CimPIA TURZI
Strada Noud nr.8 tel.ffax 026436818

e-mail: scaiancuct@yahoo.com

Atributii figsa postului secretar scoali

Compartimentul secretariat

(1) Compartimentul secretariat cuprinde, dupa caz, posturile de secretar-sef, secretar si informatician.

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorulu.

(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, périntii, tutorii sau sustinatorii legali sau alte
persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii consiliului de administratie.

Compartimentul secretariat are urmétoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitafii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de cétre
autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea permanents
a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in
baza hotararilor consiliuluj de administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor nationale, ale
examenelor de admitere si de Ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in
vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate i arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolard a elevilor si a statelor de functii;

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in

cercetdrii stiintifice;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministruluj educatiei
nationale i cercetarii stiintifice;

i) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in
situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

J) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documenta;iilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau fisei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant, sia
Registrului General de Evidenta a Salariatilor;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

n) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele colective
de munca aplicabile, regulamentul de organizare §i functionare al unitatii, regulamentul intern, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

(1) Secretarul-sef/Secretarul unitatii de invatimant pune la dispozitia personalului condicile de prezenta,
fiind responsabil cu siguranta acestora.

(2) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sférgitul orelor de curs,
impreund cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor incheind un proces-verbal in acest sens.
(3)In perioada cursurilor, cataloagele se pastreazi in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar in perioada
vacantelor scolare, la secretariat, in aceleasi conditii de sigurants.

(4)In situatii speciale, atributiile previzute la alin. (1) 51 (2) pot fi indeplinite, prin delegare de sarcini, si de
cétre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitdtii de invatamant, cu acordul prealabil al
personalului solicitat.

(5) Se interzice conditionarea eliberirii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor §i a oricdror acte de
studii sau documente scolare de obtinerea de beneficii materiale.
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Anexa la fisa postului profesor/prof.?nv.primar/invététor/auxiliar/nedidactic

ATRIBUTII LEGEA 272/2004 PROTECTIA COPILULUI

Art. 89

(1) Copilul are dreptul de a fi protejat impotriva abuzului, neglijarii, exploatarii, traficului,
migratiei ilegale, rapirii, violentei, pornografiei prin internet, precum sj a oricaror forme de
violenta, indiferent de mediul in care acesta se afla: familie, institutii de invatamant, medicale,

pentru a-l proteja impotriva oricaror forme de violenta, inclusiv violenta sexuala, vatamare say
de abuz fizic sau mental, de rele tratamente say de exploatare, de abandon sau neglijenta.

(3) Angajatii institutiilor publice sau private care, prin natura profesiei, intra in contact cu
copilul si au suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente au
obligatia de a sesiza de urgenta directia generala de asistenta sociala si protectia copilului.

Art. 96

(1) Orice persoana care, prin natura profesiei sauy Ocupatiei sale, lucreaza direct cy un copil si
are suspiciuni in legatura cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia este
obligata sa sesizeze serviciul public de asistenta sociala sau directia generala de asistenta
sociala si protectia copilului in a carei raza teritoriala a fost identificat cazul respectiv.

generale de asistenta sociala si protectia copilului se infiinteaza obligatoriu telefonul copilului,

Numele si prenumele:

2021-2022 Semndtura titularului de luare la cunostinta:




