CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE SI DE
ASISTENTA EDUCATIONALA TULCEA
STRADA GLORIEI NR.6, ETAJ.I
TEL/FAX.0240-511320,511300;

email- cjrae.tulcea@yahoo.com

FISA POSTULUI DE SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu

numarul , se incheie astazi, , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele
Specialitatea:
_Denumirea postului
Incadrarea
Studii:

Studii specifice postului: SUPERIOARE
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare : director CJRAE
- de colaborare : cu coordonatorul CJAP, cu personalul didactic si didactic-auxiliar;
- dereprezentare a unitatii :cu institutii publice

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta | Indicatori de performanta
1.1 Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial al compartimentului
manageriale ale scolii secretariat pe baza activitatii scolare anuale; al specificului si
particularitatilor unitatii conexe
1.2 Implicarea in proiectarea Coordoneaza intreaga activitate a compartimentului
activitatii CJRAE, la nivelul | secretariat in functie de nevoile si necesititile CJRAE;
compartimentului Vine in sprijinul desfasuririi activitatii cu metode de lucru
noi, care sa imbunatateasca activitatea compartimentului
1.3 Cunoasterea si aplicarea Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind
legislatiei in vigoare legislatia scolara( legi, decrete ,hotarari,ordine,
regulamente,instructiuni).
1.4 Folosirea tehnologiei Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe
informatice in proiectare informatice puse la dispozitie de ISJ Tulcea (FTP);
Se preocupa de achizitionarea de software in vederea
functionarii in bune conditii a tehnicii din compartimentul
secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta | Indicatori de performanta

2.1 Organizarea documentelor Transcrie , inregistreaza in regim special , deciziile elaborate
oficiale si emise de directorul CJRAE Tulcea.

Raspunde de sigiliul unitatii, iar in perioada in care nu este in
institutie, acesta este predat directorului unitatii de
invatdmant sau persoanei cdreia i sunt delegate atributiile
compartimentului secretariat pe perioada imposibilitatii
desfasurarii acesteia;

Intocmeste fisa de incadrare a unititii, baza de date cu
titularii, inscrie in figele de incadrare anuale ale unitatii, date
privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de
incadrare( titular, detasat, suplinitor);




Intocmeste state de functii pentru personalul didactic,
didactic-auxiliar i nedidactic;

Intocmeste la inceputul fiecarui an scolar ori de cate ori
solicita ISJ, normarea personalului in norme, plata cu ora,
inclusiv constituirea posturilor vacante;

Inainteaza catre ISJ dosarele cu propunerile privind
acordarea gradatiilor de merit pentru toti salariatii;

Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg personalul si
transmite in scris rezultatele evaluarii anuale.

2.2 Asigura ordonarea si Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in functie de
arhivarea documentelor Nomenclatorul arhivistic;
unitatii Colaboreazi cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului in

vederea actualizarii, conform legislatiei in vigoare, a
Nomenclatorului Arhivistic al unitatii;

Organizeaza arhiva unitatii, pe compartimente de pastrare si
raspunde de gestionarea acesteia;

Trimite anual la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale
inventarul cu documentele care se pastreaza in arhiva
unitatii.

2.3 Gestionarea documentelor Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind
pentru resursa umana a angajatii, catre I'TM, prin programul national REVISAL;
unitatii ( cadre didactice, Tine la zi dosarele personale ale personalului didactic,
Personal didactic-auxiliar). didactic auxiliar si nedidactic ;

Inregistrarea si prelucrarea | Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara

informatica periodica a platd, concedii de odihnd;

datelor in programele de Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul

salarizare si REVISAL unitatii, intocmeste dosarele personale ale salariatilor,
redacteaza fisele operationale ale postului, fisele de evaluare
anuald a personalului didactic auxiliar si nedidactic.
Intocmeste pontajele lunare si alcatuieste in programul
EDUSAL, statul de personal, iar in statul de plata opereaza
numarul de ore la plata cu ora efectuate in luna, concediile
medicale, alte drepturi si pontajul pentru toti angajatii
unitatii.

2.4 Alcatuirea de proceduri Elaboreaza proceduri operationale specifice

compartimentului secretariat, le actualizeaza in functie de
nevoile institutiei si le aduce la cunostinta directorului
CJRAE Tulcea.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;
Stabileste compartimentul céreia i se adreseaza fiecare
corespondenta prin inscrierea in registrul de intrare-iesire si
o aduce la cunostinta directorului unitatii si
compartimentului destinatar;

Raspunde de popularizarea, impreuna cu directorul unitatii, a
tuturor normelor legislative scolare in vigoare

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

Tehnoredacteaza materialele intocmite de conducerea
unitatii, precum si toate situatiile care apar de-a lungul anului
scolar.

3.2

Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

Aduce la cunostinta conducerii CJRAE Tulcea, toate situatiile
si problemele compartimentului secretariat, periodic si vine
cu initiativa in rezolvarea acestora;

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

3-3

Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate
in compartiment si aprobate de director precum si alte
documente pentru personalul din unitate.

3.4

Evidenta , gestionarea si

Intocmeste anual inventarierea documentelor din




arhivarea documentelor

compartiment, conform nomenclatorului arhivistic si aprobat
de director, il transmite la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale.

3.5 Asigurarea interferentei Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in
privind comunicarea cu contact;
beneficiarii directi si Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a
indirecti: solicitarilor si se incadreaza in acest termen in vederea
rezolvarii situatiilor.
Comunica cu tot personalul unitatii cu privire la orice situatie
neprevazutd aparuta;
Asigura legatura unitatii cu ISJ, alte unitati de invatamant,
etc, prin telefon, fax, e-mail.
3.6 Raportarea abuzurilor de Sesizeaza Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectig

orice natura citre DGASPC

Copilului din judetul/sectorul de domiciliu si ia masurilg
corespunzatoare pentru a-l proteja impotriva oricaror forme de
violenta, inclusiv violeta sexuald, vitidmare sau de abuz fizic
sau mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon
sau neglijenta.

Orice persoana care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale,
lucreaza direct cu 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 cérei raza teritoriala a fost identificat cazul respectiv.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenta | Indicatori de performanta

4.1 Identificarea nevoilor Manifesta interes in imbunatatirea activitatii
proprii de dezvoltare compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile

proprii de dezvoltare profesionala.

4.2 Participarea la activitati de Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
formare profesionala si parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
dezvolatre in cariera institutie ( ITM,etc.)

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

4.3 Participarea permanentd la | Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri

instrurile organizate de
inspectorul scolar.

organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII.

Nr.crt | Elemente de competenta | Indicatori de performanta

5.1 Planificarea activitatii Redacteaza corespondenta unitatii;
compartimentului prin Contribuie la promovarea imaginii unitatii prin consolidarea
prisma dezvoltarii unei relatii bazate de respect si asigurarea unui climat
institutionale si promovarea | corespunzator principiilor educatiei;
imaginii unitatii Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea

promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in redactarea
ofertei educationale.

5.2 Asigurarea permanenta a Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile
legaturii cu reprezentantii locale, aducand la cunostinta conducatorului unitatii toata
comunitatii locale privind corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in
activitatea compartimentului | termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi.

5.3 Indeplinirea altor atributii Efectueaza pontajul pentru personalul unitatii, dupa ce

dispuse de seful ierarhic
superior si/sau directorul ,
care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune
conditii a atributiilor aflate

primeste pontajele de la unitatile de invatamant, CJAP,
SEOSP, COSP.

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

Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii.




in sfera sa de
responsabilitate

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul este obligat si indeplineasci si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate in
muncia, de PSI si ISU, in conditiile legii.

¢ Comisia pentru prevenirea actelor de coruptie in educatie — membru;

Comisia de selectionare a documentelor-secretar;

Responsabilul cu depozitul de arhivi al institutiei;

Responsabilul cu salarizarea- pana la retineri;

Responsabil cu administrarea Sistemului Informatic Integrat al Invatamantului din Romania (

SIIIR);

e Comisiea pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial- reprezentantul compartimentului secretariat

e Responsabil cu sigiliul institutiei;

Responsabil cu completarea si verificarea si condicii de prezentd a personalului dicadtic

auxiliar;

Responsabil cu transmiterea declaratiilor de avere si interese;

Responsabil cu intocmirea fisei de incadrare a personalului didactic;

Responsabil cu redactarea deciziilor elaborate de directorul CJRAE Tulcea;

Responsabil cu completarea si transmiterea REVISAL, pentru angajatii CJRAE( in afara

persoanelor incadrate pe proiectele POCU);

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de competenta | Indicatori de performanta

3.1 Comunicarea si relationarea | Eficienta modalitatilor de comunicare
la nivel intern ( personal Identificarea modalitatilor de comunicare adecvate
didactic, didactic-auxiliar) situatiilor

3.2 Comunicarea si relationarea | Construirea unor situatii adecvate modului de lucru si
la nivel extern(factori comunicare cu superiorii ierarhici externi.
ierarhici superiori,
comunitate)

3.3 Monitorizarea si rezolvarea | Incurajeaza relatii principiale cu toate persoanele din CJRAE
situatiilor conflictuale Tulcea si din afara lui.

6.CONDUITA PROFESIONALA

6.1 Manifesta atitudini morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2 Respecta si promoveaza deontologia profesionala.

In conformitate cu prevederile OMEN nr. 5144/26 septembrie 2013 cu privire la Strategia
Nationala Anticoruptie in sectorul Educational; OMEN nr. 5113/15 decembrie 2014 pentru
aprobarea Metodologiei privind managementul riscurilor de coruptie in cadrul Ministerului
Educatiei Nationale si al institutiilor si unitatilor subordonate/coordonate a caror activitate vizeaza
invatdmantul preuniversitar, OMEN nr. 5115/ decembrie 2014, pentru aprobarea ROFUIP, FISA
POSTULUI aprobata prin OMECTS 6143/2011 si modificata cf. OMECTS nr.3597/18.06.2014, se
completeaza astfel:

e Suntinterzise:
> colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau pentru
protocolul destinat cadrelor didactice antrenate in organizarea si desfasurarea unor activitati de
evaluare ( examene si evaluari nationale, olimpiade, alte concursuri scolare, etc.);
> conditionarea notarii/evaluarii, includerii in programele de terapie sau consiliere
psihopedagogicd/a calitatii prestatiei didactice la clasa( la terapie/consilierea psihopedagogicd),
promovarii elevilor la diferite teste, examene, de primirea de foloase necuvenite sau alt tip de
avantaje;
> folosirea traficului de influenta si favoritismului in procesul de evaluare;




> fraudarea examenelor de orice tip, contra bani, obiecte, servicii;
> conditionarea intocmirii si eliberarii documentelor specifice de obtinere a oricarui tip de
avantaje de la elevi sau de la reprezentantii legali ai acestora.
e Alte atributii :
> respectd deontologia profesionala stabilita prin Codul etic al institutiei;
> contribuie la implementarea SNAE, aprobata prin O.M.E.N. nr. 5144/26.09.2013;
e Sanctiuni:
> In cazul nerespectirii Fisei postului si a anexei acesteia, a Codului etic al institutiei, se vor
aplica sanctiunile prevazute de Legea Educatiei Nationale si Codul Muncii.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Declar ca am fost informat/a cu privire la prevederile Regulamentului Uniunii Europene
679/2016 privind protectia datelor personale si ca sunt de acord cu prelucrarea tuturor datelor cu

caracter personal, aflate in portofoliul personal /acord de prelucrare a datelor cu caracter personal si
comunicarea electronicd cu Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Tulcea nr.

3247/24.09.2018.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data:



