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1. Proiectarea activitatii

1.1.Respectarea
manageriale ale scolii.

planurilor

1.1.1.Elaborarea planului managerial al compartimentului
secretariat pe baza

- activitatii scolare anuale,

- specificului si particularitatilor unitatii scolare

1.1.2 Urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate, evita
posibilitatea efectuarii de corecturi sau reclamatii in ceea ce priveste activitatea
secretariatului in scoala

1.1.3 Imprimatele , rechizitele , aparatele din dotare se vor folosi cu grija ,
rational,fara a fi necesare cheltuieli suplimentare pentru procurarea si
repararea lor

1.2.Implicarea in proiectarea
activitatii  scolii, la  nivelul
compartimentului.

1.2.1 Vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu metode de lucru noi, care sa
fmbunatateasca activitatea compartimentului;
Se implica direct in buna desfdsurare a activitdtii din compartimentul secretariat

1.3.Realizarea planificarii
calendaristice a
compartimentului.

Tntocmeste un plan de munci anual si pe semestre care sa vina in sprijinul
activitatii .

1.4.Cunoasterea si  aplicarea | Se preocupad de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara(

legislatiei Tn vigoare. legi, ordine de administratie publica specifice, hotdrari de guvern, regulamente,
metodologii, instructiuni)

1.5.Folosirea tehnologiei | Verificarea zilnica a e-mailurilor si a diferitelor programe informatizate puse la

informatice in proiectare.

dispozitie de ISJ Prahova site-ul MEC(noutati) IS)

Se preocupa de achizitionarea de software in vederea achizitionarii legislatiei in
vigoare si a altor activitati care vin in sprijinul compartimentului secretariat.
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2.1.0rganizarea  documentelor | Tine evidenta corespondentei din scoala
oficiale. Coordoneaza scrierea zilnica a condicii pentru personalul didactic si condica
personalului didactic auxiliar si nedidactic
Intocmeste corect si la timp documente pentru plati
Realizeaza corect si la timp plati salarii
Raspunde de pdastrarea si aplicarea sigiliului scolii
Intocmeste si redacteazd decizii
Autonomie in executarea actiunilor (a sarcinilor de serviciu):
Elaborarea de solutii/idei, pentru solutionarea problemelor de serviciu
Contributii la organizarea si desfasurarea unor actiuni in scoala si la nivel de
judet (expozitii, concursuri, olimpiade, etc)
2.2. Asigura ordonarea si Raspunde de organizarea si pastrarea documentelor in arhiva scolii
arhivarea documentelor unitatii.
e 2.3. Gestionarea documentelor Evidenta, intocmirea si completarea dosarelor personale, operare REVISAL si
%_ pentru resursa umana a unitatii EDUSAL pentru salariatii unitatii; asigura securitatea acestora
i (cadre didactice, personal Redacteaza deciziile de majorari salariale/ trecere la alta transad de vechime/
2 didactic auxiliar, personal contracte de munca
§ nedidactic). inregistrarea si intocmeste state de personal si de plata in programul Edusal,
g prelucrarea informatica periodica | Tntocmeste adeverinte de venit anual, dosare de pensionare, adeverinte de
N a datelor in programele de reconstituire a vechimii, adeverinte salariati
E salarizare si REVISAL. Intocme§te statul de personal; intocmeste statul de functii
« Intocmeste tabelul de aprobare a platii cu ora pentru fiecare an scolar

Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul didactic, didactic —auxiliar si
nedidactic.

Coordoneaza si verifica situatiile statistice lunare, semestriale, anuale: Directia
de Statistica si Finante

Participa in comisia de evaluare anuald a personalului didactic auxiliar

2.4. intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale
elevilor.

Redacteaza proiectul planului de scolarizare si intocmeste situatii referitoare la
realizarea planului de scolarizare

Coordoneaza si verifica inscrierea elevilor, completarea registrelor de evidenta,
registrelor matricole, adeverintelor elevilor

Procurarea, completarea si eliberarea actelor de studii, documentelor scolare si
portofolii; asigurd securitatea acestora

Verifica statele de plata pentru burse sociale, burse profesionale, ,,Bani de
liceu”, naveta cadre didactice, transport elevi si situatii alocatii (18 ani)

Coordoneaza lucrarile pentru inscriere bacalaureat, examene de certificare a
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competentelor profesionale nivel 3, 4, 5, examene de corigente, examene de
diferente

2.5. Alcdtuirea de proceduri.

Participa la alcatuirea de proceduri operationale specifice compartimentului
secretariat , venind Tn sprijinul imbunatatirii acestora

3. Comunicare si relationare

3.1.Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului.

Coordoneaza realizarea situatiei elevilor existenti in scoala in vederea acordarii
alocatiei complementare conform legislatiei in vigoare

Coordoneazad baza de date a elevilor din scoala ai caror parinti sunt plecati in
straindtate

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;

Stabileste compartimentul cdreia i se adreseaza fiecare corespondenta prin
inscrierea in registrul intrare-iesire si o aduce la cunostinta de indata
directorului unitatii si compartimentului destinatar;

Raspunde de popularizarea , impreuna cu profesorii diriginti , directorul scolii, a
tuturor normelor legislative scolare in vigoare in randul elevilor, parintilor,
cadrelor didactice si personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoala.

Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din partea
personalului din scoala cat si de la alti parteneri cu care vine in contact.

3.2.Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei.

Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului
secretariat, periodic si vine cu initiativa in rezolvarea acestora.

Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il aduce la
cunostinta directorului unitatii

3.3.Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment.

Aduce la cunostintd tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si

aprobate de director precum si toate notele de serviciu personalului din unitate.

3.4. Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor.

Participa anual la inventarierea documentelor din compartiment , conform
nomenclatorului arhivistic, si , aprobat de director, il transmite la Directia
Judeteana a Arhivelor Nationale /IS) Ph etc

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

Capacitatea de comunicare, de analiza si sinteza, capacitatea de adaptare la un
volum suplimentar de munca

Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact

Aduce la cunostintad beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si se
incadreaza n acest termen in vederea rezolvarii situatiilor.

Comunica cu tot personalul unitatii , elevi, parinti cu privire la orice situatie
neprevazuta apdruta

Contribuie specific la organizarea si desfasurarea admiterii in clasele de
fnvdatdmant liceal, profesional a absolventilor claselor a VllI-a, sesiunilor de
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corigente, diferente, a examenelor de bacalaureat, a examenelor de certificare
a competentelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare,etc.

Asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de invatamant, etc, prin
telefon, fax, e-mail etc

4. Managementul carierei si
al dezvoltarii personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii
de dezvoltare.

Manifesta interes in imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat si
stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare profesionala.

4.2. Participarea la activitati de
formare profesionala si
dezvoltare in cariera.

Participad activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire la
gestionarea resurselor umane din institutia scolara ( ITM,etc.)

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii
profesionale , in vederea aplicarii corecte si complete a reformei
fnvatamantului.

4.3. Participarea permanenta la
instruirile organizate de
inspectoratul scolar.

Participa la cursurile de perfectionare , instructaje, consfatuiri organizate de
inspectoratul scolar

5.Contributia la dezvoltarea institutionala si la
promovarea imaginii scolii

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

Redacteaza corespondenta scolii;

Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate de
respect si asigurarea unui climat corespunzator principiilor educatiei;

Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si
contribuie cu propuneri in redactarea ofertei educationale.

5.2. Asigurarea permanenta a
legdturii cu reprezentantii
comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.

Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale , aducand la
cunostintd conducatorului unitatii toata corespondenta desfasurata si raspunde
de asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi

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.

Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare, Bani de liceu, Bursa
profesionala

Tntocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-educativ si activitatilor
de secretariat.

Utilizeaza produsele soft-ware din dotarea unitatii.

5.4. Respectarea normelor, ROF
si Rl, a procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul unitatii de

Respectd prevederile ROF si RI;
Respectd normele de sandtate si securitate Tn munca din unitate;
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6.1. Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj, tinuta,
respect, comportament).

a

a) Conduita in timpul serviciului,capacitatea de consiliere, manifestarea
atitudinii morale si civice(limbaj, tinuta, respect, comportament)

6.2.Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale.

Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

9l6. Conduita
profesional

—
>
-
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Semnatura:
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Data:




