LICEUL TEHNOLOGIC TOPOLOG TULCEA
Str. 1 Decembrie nr. 19, telefon, fax: 0240 / 568134
Nr.3104/26.11.2014

FISA CADRU A POSTULUI - SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificérile i completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de
evidentd cu numirul 118 / 2005, se incheie astizi, 26.11.2014, prezenta figa a postului

Numele si prenumele: NANE TOADER LUCIAN

Denumirea postului: SECRETAR

Decizia de numire: Decizia nr.637/2009

incadrarea: SECRETAR/ treapta IA / studii medii

Cerinte:

- studii specifice postului: absolvirea liceului , cu diploma de bacalaureat
- vechime: 6 ani secretar/2 ani administrator financiar/2 ani paznic

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director;
- de colaborare cu: directorul-adjunct; personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitafii
de Invatimant;
- de reprezentare a unitatii scolare cu: 1.S.J., Administratia Publica locala, unité{i scolare din
municipiu, judet, tard, alte institutii

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitaii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unititii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica
periodicd a datelor in programele de salarizare i REVISAL.
2.4.Intocmirea i actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

- 3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea intefetei privind comunicarea cu beneficiarii directi gi indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.
4.2.Formare profesionala §i dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar i C.C.D.



5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S PROMOVAREA
IMAGINII $COLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institufionale i
promovarea imaginii gcolil.

5.2. Asigurarea permanentd a legéturii cu reprezentantii comunitafii locale privind
activitatea compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior gi/sau directorul care
pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, ROL, fisa postului, procedurilor de sdnitate gi securitate a
muncii i de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitafii
de invatdmant.

II. ALTE ATRIBUTIL

in functie de nevoile specifice ale unitafii de invdfdmant, salariatul este obligat s

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

3]
2)
3)
4)

Decizia nr. 46/01.09.2014- membru Comisia responsabila cu gestionarea BDNE.

Decizia nr.66/18.09.2014-Comisia de monitorizare a ritmicitatii notirii absenelor.

Colaborarea cu toate Comisiile constituite la nivelul unitagii.

Preia atributiile secretarului-sef, atunci cand acesta este in concediu de odihna / concediu medical
sau alte situatii neprevézute, cu exceptia completarii actelor de studii (diplome, certificate).

Evaluarea competentei profesionale se face in baza Figei cadru de autoevaluare/evaluare

in vederea stabilirii calificativului anual, aprobati prin OMECTS 6143/1.11.2011.

Raspunderea disciplinara :
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunyétor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Prezenta fisa a postului reprezinta act aditional la contractul individual de munca.

Director,
prof. Virginia Ciobanu

Semnétura titularului de ldare la cunostinga,
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Data: 26.112014 " \



INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TULCEA
LICEUL TEHNOLOGIC TOPOLOG
Str. 1 Decembrie nr. 19
Tel./Fax: 0240 568 134
e-mail: gsatopolog@yahoo.com

MINISTERUL EDUCATIEL §1
CERCETARIL STIINTIFICE

ANEXA NR.199/ 26.01.2015 LA FISA POSTULUI

Nume si prenume salariat: NANE LUCIAN TOADER
Functia SECRETAR

in conformitate cu prevederile OMEN nr. 5144 / 26 septembrie 2013 cu privire la strategia
anticoruptie Tn sectorul educational; OMEN nr.5113/15.12.2014 pentru aprobarea Metodologiei privind
managementul riscurilor de coruptie in cadrul Ministerului Educatiei Nationale si al institutiilor si
unitatilor subordonate/coordonate a caror activitate vizeazi invatamantul preuniversitar; Fisa postului
aprobatd prin OMECTS nr. 6143 / 2011, modificata prin OMECTS nr.3597/2014, se completeaza
astfel:

Sunt interzise:

Y

colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau pentru protocol
destinat cadrelor antrenate in organizarea si desfasurarea unor activitdti de evaluare
(examene si evaludri nationale, examene de corigente, diferente, olimpiade, alte examene sau
concursuri organizate la nivelul unitatii / municipiuluifjudetului);

folosirea traficului de influenta in desfasurarea oricarui tip de activitate specifica postului:
repartizarea preferentiatéd a burselor sociale sau altor forme de ajutor social elevilor:

aprobarea cazarii in internat de primirea de foloase necuvenite de orice tip;

conditionarea accesului la fondul de carte / echipament auxiliar (baza didiaticad din
laboratoare) a elevilor si personalului didactic de obtinerea unor beneficii materiale;
conditionarea participarii la achizitii de bunuri si servicii de primirea unor sume de bani sau
alte bunuri in folosul propriu:

conditionarea eliberarii adeverintelor de orice tip, documentelor scolare, actelor de studii sau a
altor acte administrative elevilor, salariatilor fostilor salariati sau unor institutii a unor sume de
bani sau cadouri;
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Alte atributii:
» Respecta deontologia profesionala stabilits prin Codul etic al unitatii;
» Contribuie la implementarea SAE , aprobati prin OMEN nr. 5144/26.09.2013;
» Participa la implementarea Sistemului de Control Managerial Intern la nivelu! unitatii:
» Respecta prevederile Procedurilor stabilite de unitate.

Sanciuni:
v In cazul nerespectarii Fisei postului si a anexei acesteia, a Codului etic al unitati, se vor
aplica sanctiunile prevazute de Statul personalului didactic si al Codului muncii. A
]
Director, : ‘ ]
Prof. Ciobanu Virginia Am luat la cunostinta si am primit 1 exemplar, f,'«' -
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Astézi 26.01. 20J5
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