FISA POSTULUI
SECRETAR

In temeiul Legii nr.53/2003 — codul muncii se incheie astazi, prezenta Fisa a postului:

Denumire post: SECRETAR

Conipartihentul: DIDACTIC AUXILIAR

NIVELUL POSTULUI: de executie

CERINTE: .

Pregatirea profesionala: strudii SUPERIOARE

RELATII DE MUNCA:

a) lerarhice: este subordonat directorului .

b) De colaborare : Colaboreaza cu cadrele didactice, didactice auxiliare si cu intreg personalul nedidactic
Seful ierarhic: Director

Sarcini de serviciu:

1" ntocmire situatii de inceput de an gcolar privind incadrarea personalului pe nivele de invatdmant, cod functie, cod
specializare, cod nivel studii, cod mod incadrare, cod discipline, cod grad didactic.

-1 yIntocmire situatii centralizatoare privind ocuparea posturilor pentru anul scolar ...... pentru personalul
didactic, didactic auxiliar si nedidactic incadrat la norma de baza, cumul de functii si plata cu ora, pentru personalu
titular, personalul suplinitor calificat, personalul asociat, personalul didactic pensionat .

Editarea proiectului planului de scolarizare pentru anul gcolar ........ pentru invatamantul primar, gimnazial
invatamantul de masa, clasa a IX-a invatamant liceal / clasa a Xl-a, ciclul superior invatamant liceal, proiectul
planului de scolarizare pentru clasa a [X-a, invatamant profesional de zi, cu durata de 3 ani.

Folosirea sistemului informatic pentru gestionarea resurselor umane:

Editare si preluare date functii executie, editare si preluare date functii de conducere, editare si preluare
nr. de elevi si peisonal fundamentarea cheltuielior de personal, evidentierea personalului incadrat pe categorii Sl
mod de incadrare, situatia posturilor pe categorii de personal, evidenta personalului incadrat pe specializari, mod
incadrare, nivel studii, vechime in invatdmant, munca si unitate, pe categorii de varsta si grupe de salarii.

""" Crearea si administrarea conturilor de dtilizatori la nivelul unitdti de invatdmant in aplicatia SHIR,
introducerea planului de scolarizare,introducerea datelor personale si valorile atributelor specifice ale elevilor,
generarea formatiunilor de studiu si asocierea elevilor la acestea transferurile in cursul anului gcolar si situatiile

scolare la sfarsit de an scolar.

intocmire decizii de acordare a drepturilor salariale, trecerea la alte trange de salarizare, trecerea la alte
categorii de vechime, acordarea sau incetarea acordarii gradatiilor de merit.

Actualizare baza de date a scolii in ceea ce priveste documentele scolare.

Inscrierea elevilor in invatdmantul primar, clasa pregatitoare si clasa |, in soft-ul SIIIR, verificand totodata
documéntele depuse la dosare.
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"Completarea informatizata a rapoartelor de evaluare privind dezvoltarea elevilor la finalul clasei
pregatitoare,

 Incarcar.a rezultatelor obtinute de elevi in urma testelor de evaluare nationala laclasaall, alV-asiaVl-a,
pentru fiecare elev in parte, in functie de clasa si de testul sustinut respectand numarul de itemi din fiecare test,
precum si codurile aferente itemilor in aplicatia https://www.clasapregatitoare.rocnee.eu.index.xhtml

Completarea si transfniterea in timpul prevazut de lege a contractelor individuale de munca pe perioada
determinatd si nedeterminatd, a modificarilor privind drepturile salariale ale angajatilor, catre Inspectoratul
Teritorial de Munca prin programul national REVISAL.

Intocmrea statelor de personal si statelor de plata lunare ale salariatilor pe baza ~nntractelor de munca,
tindnd cont de studiile angajatilor, gradele didactice, vechimea in munca $i in invatdmant pentru personalul
didactic, didactic auxiliar si nedidactic in programul national EduSAL.

Stabilirea salarului de baza, indemnizatia de conducere, gradatia de merit, spor fidelitate pentru personalul
didactic -auxiliar, sporul pentru vechime in munca. Calcul nr. ore lunar, pentru personalul didactic pentru
incadrarea. la plata cu ora. La stabilirea drepturilor salariale se adauga calculul drepturilor salariale pentru
pensionari, indemnizatjii pentru incapacitate temporara de munca, stabilirea salarului brut, determinarea retinerilor
in funciie de salarul brut stabilit.

Depunerea lunara a declaratiei 112 catre Agentia Nationala de Administrare Fiscala.

intocmirea statelor de platd pentru personalul didactic care face parte din comisiile pentru evaluarea
nationald penuu absolventii clasel a Vlll-a, pentru examenul national de bacalaureat, pentru examenele de
absolvire/certificare a calificarii profesionale pentru invatamantul profesional si liceal-din toate sesiunile an ului.

Intocmire si inregistrare : decizii de incadrare, treceri la alte trepte salarizare , acordare drepturi
salariale comisii inscriere in clasa pregatitoare, comisii evaluare, comisii bacalaureat,etc.

Transmiterea - la scolicitarea primariei comunei — tebelelor cuprinzand elevii ai caror parinti sunt plecafi la
munca in:strainatate, separat pentru copiii cu ambii parinti plecati la muncé in strainatate, cu un singur parinte
plecatila munca in stréinatate si cu parinte unic sustinator al familiei.
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- Colectarea tuturor documentelor care atestd indeplinirea conditiilor pentru plata ajutorului financiar In
cadrul programului ~Bani de liceu~si ~Bursa profesionala~pentru elevi beneficiari.

Transmitere documente financiare la nivel 1SJ si unitati de invatamant, lista cu elevii carora le-a fost sistat

sprijinul financiar in anul colar.................

Intocmire state de plata pentru elevii beneficiari ai programelor nationale de protecte sociala ,Bani de liceu”
si burse profesionale.

Intocrmiv - recesar deschideri de credite pentru decontarea transportului elevilor navetisti.

Tnscrierea elevilor in invatamantul primar la clasa pregatitoare clasele a IX-a invatdmant liceal si
profesional, clasa a Xl-a invatamant liceal verificarea documentelor depuse la dosare.

21::Completarea solicitarilor ISJ Suceava privind incadrarea personalului pe nivele de invatamant, cod functie,
cod specializare, cod nivel studii, cod mod incadrare, cod discipline, cod grad didactic.



intocmirea fisei de incadrare a unitatii,baza de date cu personalul didactic titular si suplinitor, personalul
didactic auxiliar si nedidactic incadrat la norma de baza, cumul de fuctii si plata cu ora. Gestionarea resurselor
umane : editare si prelucrare date functii de conducere, editare si prelucrare nr. elevi si personal, fundamentarea

cheltuielilor de personal.

intocmirea la inceputul anului scolar i ori de cate ori solicita .S.J.Suceava , normarea . Evidenta
personalului incadrat pe categorii si mod de incadrare, situatia posturilor pe categorii de personal, pe specializari,
mod incadrare, nivel studii, vechime in munca, invatamant $l unitate, categorii de varsta si grupe de salaril.

 Operarea datelor in aplicatia informaticé SIIIR

Evidenta strictd a migcarii elevilor (veniti/plecati) si inregistrarile aferente in aplicatia SIIIR gi in
documentele de evidenta scolara.

intocmirea bazelor de date cu elevii din clasele teminale ale invatamantulut gimnazial in vederea pregatiril
examenului de Evaluare Natjonala si a celor care termina ciclul superior al liceului in vederea inscrierii |2 examenul
de bacalaureat si la examenului de certificare a competentelor profesionale nivel 4

intocmirea bazelor de date cu elevii din clasele teminale ale invatamantulul profesional in vederea inscrieri
la examenul de certificare a competentelor profesionale nivel 3

Gestionarea datelor din cadrul Sistemului Informatic Integrat al invatamamntului din Romania (SHIR) prin
introducerea planului de scolarizare, crearea formatiunilor de studiu si asocierea elevilor. Gestionarea informatiilor
de baza ale elevilor. Completarea SCO-situatia operativa la inceput an scolar. Completare SC 2.1 SC 2.2, 50 4.1,
SC 4.2, SC 5.1, SC 5.2, SC 3-Cap.1, Cap.2-sfarsit sem |, SC 3bCap.1, Cap.2-sfarsit semestru Il, S3 Anual-Costul
fortei de -munca, S2-Cerecetare statistici-Ancheta locurilor de munca la nivelul lunii octombrie, Structura

castigurilor salariale anuale.

éohpletare formular L 153.

Structura castigurilor salariale pe grupe majore de ocupare conform clasificarii ocupatiilor din Romania
(COR) .

Completarea si generarea in aplicafia SNMS I-Il a raportului cu privire la necesarul de manuale noi pe
baza procesului verbal de selectie a manualelor si transmiterea raportlui catre ISJ Suceava

Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitafl (cadre didactics, personal didactic
auxiliar,personal nedidactic).Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare
EDUSAL si aplicatia de evidenta a contractelor de munca REVISAL

J ~
[ X B

' " Calculul concediilor medicale. Evidenta zilelor de concedii medicale (pe coduri de indemnizatie)

. Intocmirea dosarelor pentru cregterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in vederea depunerii acestora la
AJPS Suceava

Evidenta zilelor de concediu odihnd, invoiri colegiale

Intocmirea furmelor de angajare pentru personalul unitaii nou angajat, inregistrarea contractelor de munca in
registrul special oentru evidenta acestora si transmiterea acestora catre ITM.

intocmirea documentelor necesare organizarii $i desfagurarii examenelor pentru simularile la evaluarea
national la clasele a Vll-a, a-Vlll-a, simulrile examenului de bacalaureat pentru clasele a Xl-a si a Xll-a,



examenele de Evaluare Nationald la clasa a Vlil-a s bacalaureat (examen de certificare a competentelor
lingvistice si digitale) sl evaluarile nationale de la clasele Il, 1V, V|  listele candidatilor inscrisi, tabele cu
rezultatele:examenelor, liste cu repartizarea candidatilor pe clase , comunicarea catre ISJ, a prezentei elevilor i a
rezultatelor obtinute de acestia, situatiile statistice, procesele verbale de la finalizarea examienu:dr.

inscrierea elevilor la examenul de bacalaureat, completarea dosarelor acestora, centralizarea
candidatjlor din seria curenta $i din seria anterioard, intocmirea adeverintelor privind rezultatele obtinute Ia

sesiunile la carea au mai participat gi pentru care solicitau recunoasetrea probelor promovate.

Gestionare,completare si eliberare acte de studii pentru absolventii scolii (Diplome de bacalaureat
certificate de competente lingvistice (limba romana si 0 limba straind) si digitale, Certificat de absolvire a liceulul,
Certificat de calificare profesionala nivel 3 si 4, Certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului, Certificat de
absolvire a invatdmantului gimnazial) precum si adeverinte de studii, fol matricole pentru elevii din clasele

terminale, pentru elevii transferatj la alte unitati cat si pentru cei plecati in strainatate,
~ intocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec

_"_'_jﬁt‘ocmirea i trimiterea, in termenele stabilite a situatiilor privind numarul de elevi care au implinit varsta
de 18 ani §i urmeaza cursurile scolare, avand - dreptul sa primeasca alocatia de stat precum si transmiterea
datelor acestora la AJPS Suceava In cazul abandonului sau exmatricularii acestora.

intocmirea si transmiterea catre Consiliul Judetean Suceava,a situatiilor centralizatoare privind evidenta
consumul de produce lactate distribuite elevilor din invatimantul primar §i gimnazial ¢ avidenta copiilor cu
frecventa regulata care beneficiaza de acest drept.

Intocmeste si actualizeaza registrele de evidente ale elevilor, registrele matricole.

Completare date privind absenteismul elevilor beneficiari de alocatie complementara, in aplicatia emisa de
AJPS Suceava, conform cerintelor.

intocmirea dosarelor de pensionare pentru personalul didactic si nedidactic. Intocmirea adeverintelor
privind stagiul de cotizare pentru personalul care a functionat in aceasts unitate in vederea completéarii dosarelor

de pensionare efc.

--;_]_ntecmirea de proceduri operationale specifice compartimentului secretariat , actualizarea acestora dupa
modificarea legislatiei i transmiterea acestora pentru aprobare directorulut unitatii si comisiei CEAC

intocmeste si transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare.Pentru documentele intrate in unitate,
stabileste compartimentul caruia | se adreseaza fiecare corespondentd prin inscrierea in registrul de intrare — iegire Si
aducere la cunostinta de indata directorulul unitatii si compartimentului destinatar.

Diseminarea impreuna cu directorul unitafi a tuturor normelor legislative scolare in vigoare , elevilor,

Aducerea la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate si aprobate de director precum si toate
notele de serviciu, personalului din unitate.

: o SANCTIUNI PENTRU NERESPECTAREA FISEI POSTULUI SAU A ANEXELOR
ACESTORA: '

Conform legislatiei in vigoare e,
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Director, Prof. Mihaleéﬁﬁ.:lﬁ st




