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E-mail: liceulserbanvoda@gmail.com,
Website: http://www.liceulserbanvoda.ro/

Nr. /
Aprobat in C.A.
din 10.09.2025
FISA POSTULUI
SECRETAR
In temeiul Legii 198/2023 — Legea Invataméantului Preuniversitar, in temeiul

contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu

101631:14 7] (RN se incheie astizi,

........................ , prezenta fisa a postului, anexi

a contractului individual de muncai:

s =

C.

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nivelul postului : FUNCTIE DE EXECUTIE
Denumirea postului : SECRETAR

Gradul / Treapta profesional/profesionala:.........
Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii de specialitate: superioare

Pefectionari (specializari): Legislatie

Cunostinte de operare/ programare pe calculator: nivel avansat, Word, Excel,
operare programe IT de secretariat

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : aptitudini de calcul, gindire analitica si
sinteticii, aptitudini de comunicare, planificare s$i organizare a operatiilor si
activitatilor, acordare si transmitere de informatii

ATRIBUTIILE POSTULUI:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

L.1. Respectarea planurilor manageriale ale unititii

Asigurarea interfetei dintre unitate si beneficiar (elev/parinte/profesor).

1.2. Implicarea in proiectarea activititii unititii, la nivelul compartimentului

Asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitdtii de

invatdmant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat



1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard ( legi,
ordine, decrete, instructiuni, metodologii)

L.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;

- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activititilor de
secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Organizarea documentelor oficiale

- Elibereaza adeverinte de elev si salariat, de céte ori este necesar;

Redacteazi si inregistreaza corespondenta scolara;

Intocmeste situatiile solicitate si le transmite in termen;

Intocmeste situatiile statistice ale prescolarilor, elevilor si claselor la inceputul anului
scolar, la sfarsitul anului scolar, ori de céte ori este nevoie si le transmite la INSSE si ISJ PH;

- Raspunde, intocmeste si transmite in termenele stabilite lunar situatia privind numarul de
elevi in drept si primeasci alocatie de stat;

- Raspunde de primirea dosarelor, realizarea documentatiei in vederea acordarii sprijinului
educational pe baza de tichete sociale acordate pe suport electronic prescolarilor si elevilor
dezavantajati, rechizite scolare si le distribuie beneficiarilor;

- Primeste dosarele de burse si intocmeste statele de plata;

- Intocmeste statele de plati si statele de personal pentru intreg personalul unitatii;

- Calculeaza drepturi de natura salariald pentru angajatii unitatii si fostii salariati cAstigate

in instanta;

- Raspunde de introducerea datelor elevilor navetisti in programul Ideal Pass CJ Prahova,
realizeaza documentatia necesard in vederea decontarii abonamentelor de transport pentru
elevi si o transmite catre transportatori si ISJ Ph., la termenul stabilit lunar;

- Elibereaza abonamente si intocmeste situatiile privind transportul elevilor local si judetean;

- Este responsabil cu evidenta si introducerea elevilor in platforma APIA privind programul
pentru scoli Lapte si corn;

- Incarcare si operare in baza de date SIIIR statistici si incadrari;

- Consemneaza si instiinteaza in termen notele telefonice primite, adrese venite pe e-mail;

- Intocmeste dosarele pentru Programul Euro 200";

- Intocmeste situatiile cu parinti plecati la munca in strainatate, absente nemotivate elevi si
le transmite la termen;

2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unititii

- Participa la arhivarea documentelor;
- Participa la inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la
Arhivele Nationale dupa expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice,

personal didactic auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatici

periodica a datelor in programele de salarizare si REGES.



- Actualizeazi dosarelor personale ale angajatilor;

- Raspunde asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare si Reges;

- Intocmeste documente de personal (adevermte/copn etc.) pentru angajatii unitatii, la
solicitarea acestora aprobata de director si in termenul stabilit o dati cu aprobarea.

- Intocmeste dosare de pensionare;

- Intocmeste s gestioneazd condica de prezentd pentru personalul didactic si didactic
auxiliar, pontaje lunare si plata cu ora;

- Inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind
vechimea, salariul si statutul de incadrare;

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

Gestioneaza inscrieri, transferuri, reinscrieri, exmatriculari:
Descarca in registrele matricole mediile generale ale elevilor;
Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;
Completeaza si elibereaza actele de studii ale absolventilor in conditii de maxima
securitate;
- Gestioneaza diplome, foi matricole, cataloage, certificate supliment;
- Intocmeste dosarele pentru inscrierea elevilor la examenul de bacalaureat, verifica si face
inscrierea elevilor pentru sustinerea examenului de bacalaureat;
- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationala si admitere liceu;
- Incolaborare cu dirigintii verifica corectitudinea mediilor generale ale elevilor de 1a clasele
terminale;

- Intocmeste foile matricole si portofoliile elevilor din clasele teminale si ori de cate ori sunt
solicitate;

- Asigura suport in rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si
evaludrilor nationale;

2.5. Alcituirea de proceduri.
- Elaboreazi proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

2.6. Asiguri respectarea legislatiei la nivelul unititii de invitimant.

- Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii
Invatamantului;

- Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
- Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

- Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatamant;
- Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

- Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind regulamentul actelor de studii;

- Tine evidenta procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate;

- Cunoasterea normelor de arhivare a documentelor;

- Cunoasterea normelor metodologice aplicabile unitatilor de invatamant.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afigeaza la avizierul unititii de invitamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unititii
- Raporteazi periodic conducerii unitifii de invatamant toate modificarile legislative

aparute si metodologiile aplicarii legii educatie.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment



- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si
aprobate de catre conducitorul unitatii

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- Pastreaza securitatea documentelor de secretariat. a diplomelor, certificatelor
completate sau necompletate, a registrelor matricole.

- Pastreaza sigiliul unitaii scolare in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art.

89 alin 2 si art. 96 alin 1 — Legea 272/2004 republicati)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de
dinamica informatiei in domeniu.

4.2. Formare profesionali si dezvoltare in carieri

- Identificd sursele de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

- Manifesta interes pentru nou i consecventi in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste
situatiile solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII

3.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii unititii.
- Se preocupd permanent de perfectionarea si imbunatitirea pregatirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii
unitatii.

5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.

- Asigura legatura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationari a unitatii cu
aceasta.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care

pot rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de siniitate si securitate a muncii si de PSI
si ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de invitimaint.

- Se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in
munci $i nu are accidente de munci.



6. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

6.1. Legat de activititile specifice, rispunde de:
- Calitatea si corectitudinea activititii de secretariat
- Intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

- Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul
de credite;

- Calitatea raportarilor si a informarilor;

- Reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele de
secretariat;

6.3. Legat de disciplina muncii, rispunde de:
- Imbunitatirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
- Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de unitate;
- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;
- Respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu:
- Adoptd permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea §i interesele
unitatii;
- Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteazi institutia publici;

6.4. Obligatii pe linie de securitate si sinitate in munci:
- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate
la echipamentele de lucru;
- Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decit in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizic;
- Sa respecte instructiunile proprii de sinitate si securitate in munca la locul de munci;
- S& mentind curétenia la locul de munci;
- S& nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;
- Sa nu fumeze decit in locurile special amenajate;
- Sa respecte disciplina la locul de munci;
- S& acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;
- Sa instiinfeze imediat conducitorul locurilor de munca despre producerea unui accident

de munca si sa nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decAt numai daca aceasta se
impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

- Sé-si insugeascd masurile de sintate si securitate in munca;
- La terminarea programului de lucru sa faca ordine si curitenie la locul de munca.

6.5. Obligatii privind apirarea impotriva incendiilor:
- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator;

- S utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date
de administrator;

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

- S& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

- Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.



I ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de inviatimint, salariatul se obligi sa
indeplineasci si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
- Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
- Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenti:
- Respectarea sefilor, a colegilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
- Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

- Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfisoara activitate;

- Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe care le
are in atributiile de serviciu;

- Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si inféptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

- Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct, secretar sef;

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritafi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

Riaspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa

sine scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Prezenta figi a fost intocmitii in 2 (douid) exemplare, unul riminind in documentele
unititii, iar al doilea exemplar fiind inméanat angajatului.

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura
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