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1.
Proiectarea
Activitatii

1.1 Respectarea planurilor manageriale ale
unitatii.

1.1.1 Elaborarea planului managerial al
compartimentului secretariat pe baza activitatii
scolare anuale; al specificului si particularitatilor
unitatii scolare impreuna cu secretarul-sef al
unitatii

o

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

1.2 Implicarea in proiectarea activitatii unitatii,
la nivelul compartimentului

1.2.1 Vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu
metode de lucru noi, care sa imbunatateasca
activitatea compartimentului;

1.2.2 Se implica direct in buna desfasurare a
activitatii din compartimentul secretariat

1.3.Realizarea planificarii calendaristice a
compartimentului.

1.3.1 Intocmeste un plan de munca anual si pe
semestre care s vind in sprijinul activitatii




1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare

1.4.1 Se preocupa de preocurarea si pastrarea
documentelor privind legislatia scolara (legi,
decrete, Hotarari Guvernamentale, Ordine,
regulamente, instructiuni), citeste si se
informeaza cu toate noutatile din domeniu

1.5.Folosirea tehnologiei informatice n
proiectare

1.5.1 Verificarea zilnica a e-mailurilor si a
diferitelor programe informatizate puse la
dispozitie de ISMB si site-ul MEC (noutati)

1.5.2 Se preocupa de achizi-tionarea de software
in vederea achizitionarii legislatiei in vigoare si
a altor activitati care vin in sprijinul
compartimentului secretariat
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2.
Realizarea
Activitatii

2.1.0rganizarea documentelor oficiale

2.1.1 Intocmeste, solicita si transmite in timp
util toate documentele compartimentului
contabilitate, secretariat

2.1.2 Intocmeste si transmite in timp util
corespondenta unitatii (adrese, corespondente
parinti, concursuri)

2.1.3 Tine evidenta corespondentei din unitate

2.1.4 2.1.Coordoneaza scrierea zilnica a
condicii pentru personalul didactic si condica
personalului didactic auxiliar

2.1.5 Intocmeste corect si la timp documente
pentru plati

2.1.6 2.1.6 Realizeaza corect si la timp plati
salarii

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea
documentelor unitatii.

2.2.1 Participa la arhivarea (cusut, numerotat) a
documentelor ce urmeaza a fi invetariate in
arhiva unitatii

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa
umana a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic).
Inregistrare si prelucrarea informatica
periodica a datelor in programele de salarizare
si REVISAL.

2.3.1 Tine la zi dosarele personale ale cadrelor
didactice, auxiliar si nedidactic;

2.3.2 Transmite in timpul prevazut de lege orice
modificare privind angajatii catre [TM

2.3.3 Intocmeste baza de date privind formarea
si perfectionarea cadrelor didactice

2.3.4 Intocmeste si elibereaza diverse
adeverinte pentru personalul didactic,didactic
auxiliar in baza unei cereri

2.3.5 Intocmeste pontaje lunare
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2.3.6.Intocmeste decizii de modificare a
salariului, acordare spor vechime, gradatii etc. si
acte aditionale

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de
studii ale elevilor

2.4.1 Inmatriculeaza in registrul matricol toti
elevii, completeaza situatiile scolare prin
trecerea lor din cataloagele scolare in registrele
matricole, trece din cataloagele de examen de
corigente mediile obtinute de elevi in registrele
matricole;

2.4.2 Intocmeste registrul de inscriere al elevilor
pe care 1l actualizeaza permanent;

2.4.3 Intocmeste si elibereaz la cerere
adeverintele de studii, solicitate de absolventi
sau elevii unitatii.

2.4.4 Intocmeste si elibereaza adeverintele de
autentificare a foilor matricole si a diplomelor de
studii eliberate absolventilor, pe baza de cerere.

2.5. Alcatuirea de proceduri necesare bunei
functionari a compartimentului secretariat.

Particia la alcatuirea de proceduri operationale
specifice compartimentului secretariat, venind in
sprijinul imbunatatirii acestora
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3.
Comunicare si
relationare

3.1.Asigurarea fluxului informational al
compartimentului

3.1.1 Transmite toate situatiile solicitate de
forurile superioare;

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

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

Intocmeste, la solicitarea ISMB situatia elevilor
existenti in unitate in vederea acordarii alocatiei
de stat pentru copii si a alocatiei complementare
conform legislatiei n vigoare;

Intocmeste baza de date a elevilor din unitate ai
caror parinti sunt plecati in strainatate si a celor
de etnie rroma;




Tehnoreadacteaza materialele intocmite de
conducerea unitatii, serviciul contabilitate
privind sedintele de analizd semestriald, anuale,
materiale intocmite de conducerea unitatii,
precum si toate situatiile care apar de-a lungul
anului scolar, precum si cele care au ca obiect
capitolul ,.elevi”

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea
institutiei.

3.2.1 Aduce la cunostintd conducerii unitatii
toate situatiile si problemele serviciului
secretariat, periodic §i vine cu initiativa in
rezolvarea acestora.

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

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din
compartiment

3.3.1 Aduce la cunostinta 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.

3.4.1 Participa anual la inventarierea
documentelor din compartiment, conform
nomenclatorului arhivistic, si, aprobat de
dierctor.

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

3.5.1 Are relatii principiale cu toti solicitantii cu
care vine Tn contact;

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

3.5.3 Comunica cu tot personalul unitatii, elevi,
parinti cu privire la orice situatie neprevazuta
aparuta;

3.5.4 Contribuie specific la organizarea si
desfasuarea evaluarii nationale, admitere in licee
a absolventilor claselor a VIII-a, corigente,
olimpiade gcolare, etc.

3.5.5 Asigura legdtura unitatii scolare cu ISMB,
alte unitati de Invatamant, etc, prin telefon, fax,
e-malil
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4. Managmentul
carierei si al
dezvoltarii
profesioanle

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri
profesionale.

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

4.2 Formare profesionala si dezvoltare n
cariera.

4.2.1 Formare profesionald si dezvoltare in
carierd.

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

4.2.3 Se preocupa de permanenta perfectionare
si Imbunatatire a pregatirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a reformei
invatamantului.

4.3. Participarea permanenta la instruirile
organizate de Inspectoratul Scolar

4.3.1 Participarea permanenta la instruirile
organizate de Inspectoratul Scolar.

4.3.2 Participa la cursurile de perfectionare ,
instructtaje, consfatuiri organizate de
inspectoratul scolar
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5.
Contributia la
dezvoltarea
institutionala si
la promovarea
imaginii unitatii
scolare

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

5.1.1 Redacteaza corespondenta unitatii,
distribuie si tine o eviden{d riguroasa

5.2.2 Contribuie la promovarea imaginii unitatii
prin consolidarea unei relatii bazate de respect si
asigurarea unui climat corespunzéitor principiilor
educatiei.

5.2.3 Utilizeaza toate mijloacele de care dispune
in vederea promovarii uni-tatii si contribuie cu
propuneri in redactarea ofertei educationale.

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

5.2 Asigura legatura permanenta a institutiei cu
comunitatile locale, aducand la cunostinta
conducatorului unitatii toatd 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

5.3.1 Primeste dosarele pentru acordarea de
burse scolare si oricdror alte ajutoare financiare
pentru profesori, elevi si personal auxiliar.




conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

5.3.2 Intocmeste diverse situatii necesare

responsabilitate. procesului instructiv-educativ si activitatilor de 2
secretariat.
5.3.3 Utilizeaza produsele software din dotarea 1
unitatii.
5.4.1 Respecta prevederile ROI, cod de etica, 1
norme deontologice;
5.4.2 Respecta normele de sdnatate si securitate 1
in munca din unitate;
5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor 5.4.3 Participa la instructiunile generale si 1
de sanatate si securitate a muncii si de PSI si periodic al angajatilor
ISU pentru toate tipurile de activitati 5.4.4 Redacteaza formele de angajare a
desfasurate in cadrul unitatii de Invatamant. personalului din punct de vedere al sanatatii si 1
securitatii in munca
5.4.5 Propune anual si la fiecare angajare
controlul medical al angajatilor din punct de 1
vedere al sanatatii in munca
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6. 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 5
Conduita (limbaj, tinuta, respect, comportament). (limbaj, tinutd, respect, comportament).
profesionala 6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
profesionale. profesionale.
5
TOTAL | 100
Semnatura Punctaj Calificativ
Cadru didactic auxiliar evaluat: 100 - 85 Foarte Bine
Responsabil compartiment 84.99-71 Bine
Responsabil comisie contestatii
Director: 70.99 - 61 Satisfacator
Membrii CA: 60.99 Nesatisfacator




