[bookmark: _GoBack]LICEUL TEORETIC”MIHAI EMINESCU”BÂRLAD

                                                       FIŞA POSTULUI
                                         PENTRU FUNCŢIA DE SECRETAR
                                  -  Anexă la Contractul individual de muncă
	
Numele şi prenumele: 
Cerinţe legale ale postului: studii superioare
Vechime :………
Alte cerinţe:………
 Program de lucru: zilnic de la orele 7,30 la orele  15,30, cu pauză de masă de 15 minute din timpul programului de lucru conform C.C.M.U.S.A.Î.P. 
Relaţii de serviciu:
                  Ierarhic: este subordonat directorilor şi secretarului şef.
Colaborează cu: administratorul financiar șef, diriginţii şi administratorul de patrimoniu 
		Cadrul didactic auxiliar, poate sesiza directia generala de asistenta sociala si protectia copilului    din judetul/sectorul de domiciliu sa ia masurile corespunzatoare pentru a-l proteja impotriva oricaror forme de violenta, inclusiv violenta sexuala, vatamare sau de abuz fizic sau mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon, sau neglijenta. 
            Cadrul didactic auxiliar care,  prin natura profesiei sale, lucreaza direct cu elevii 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 carei raza teritoriala a fost identificat cazul respectiv

Sarcini de serviciu:
1. Completează registrele matricole la  începutul fiecărui an şcolar (pentru clasele a IX-a) cu datele personale ale elevilor,  clasa a XII-a, conform instrucţiunilor;
2.Transcrie mediile anuale la toate disciplinele, din cataloagele claselor, în Registrele matricole corespunzătoare.
3.Completează registrul de evidenţă a elevilor;
4.Răspunde de dosarele  personale ale elevilor conform listelor stabilite de conducerea şcolii, în urma opţiunilor elevilor; , 
5. Întocmeşte  foile matricole ale absolvenţilor din promoţia curentă
6. Întocmeşte foi matricole conform cererii elevilor, precum şi ale absolvenţilor din anii şcolari anteriori cu datele extrase din arhiva unităţii
7. Se ocupă de întocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec;
8. Eliberează fără cerere, după ce au fost completate pentru toţi absolvenţii, înregistrate şi semnate de către director în baza cataloagelor respective, diplomele de bacalaureat, certificatele de absolvire, atestatele pentru meserie, etc.; 9.Completarea condicii de prezenţă a cadrelor didactice
10.Mişcarea elevilor - evidenţa elevilor veniţi-plecaţi;
                 - completarea şi expedierea foilor matricole şi dosarelor personale;
11. Expediază  dosarele personale ale elevilor şi foile matricole conform adreselor de solicitare a situaţiilor şcolare primite de la unităţile unde avem elevi plecaţi prin transfer;
12.Întocmeşte  adrese de solicitare a situaţiei şcolare ale elevilor veniţi prin transfer de la alte unităţi şcolare; 
13.Ţine evidenţa elevilor veniţi – plecaţi, făcând menţiunea în Registrul matricol şi în Registrul de evidenţă al elevilor;
14. Transcrie mediile obţinute disciplinele din cataloagele de examen de bacalaureat  în Registrele matricole corespunzătoare la absolvenţii claselor a XII-a.
15. Pune la dispoziţia comisiilor, pe discipline a formularelor necesare, respectiv cataloagele de examen pentru încheierea situaţiei şcolare, corigenţe, diferenţe conform formularelor aprobate de Ministerul Educaţiei Naționale.
16. Primeşte şi înregistrează cereri de înscriere la sesiunile de examene de: corigenţă, reexaminări, diferenţe ş.a.m.d.
17. Răspunde de examenele de corigenţe, diferenţe, reexaminări, încheierea situaţiei şi a examenului de atestat, răspunzând solicitărilor sefului direct şi ale conducerii unităţii.
18. Completează atestate profesionale şi certificate de competenţe profesionale, imediat după susţinerea examenelor;
19.  Răspunde de achiziționarea, înregistrarea și  păstrarea  actelor de studii.
20.Asigură colectarea documentelor necesare dosarelor de solicitare a alocaţia de stat pentru copii, a tuturor elevilor şi înaintarea  acestora la ISJ Vaslui;
21. Întocmeşte şi trimite, în termenele stabilite lunar dosarele de solicitare a alocaţia de stat pentru copii, a elevilor care împlinesc 18 ani,  la ISJ Vaslui; 
22.Păstrează documentele privitoare la acordarea alocaţiei de stat;
23.Primeşte şi înregistrează dosare de solicitare a ajutorului financiar din cadrul Programuli Naţional „Bani de Liceu”, a ajutorului financiar acordat elevilor proveniţi din familii cu venituri mici pentru achiziţionarea unui calculator nou;
24. Introduce datele personale pentru crearea bazei de date pe machetele trimise de către ISJ Vaslui, ale elevilor solicitanţi ai acestor ajutoare, înaintează la ISJ Vaslui baza de date pe format electronic şi printat; 
25. Colectarea abonamentelor auto ale elevilor - folosite în luna precedentă- şi realizarea statului de plată a decontării acestora,
26. Întocmeşte statele de plată - a burselor de ajutor social: boală, orfani
			           - a beneficiarilor Programului Naţional „Bani de Liceu”
			           - a decontării abonamentelor elevilor, pe perioada cursurilor;
27. Consemnează rezultatele în urma susţinerii examenelor de diferenţă, corigenţă în registrele matricole conform instrucţiunilor pentru toate clasele; 
28.Înregistrează în Registrul de intrări - ieşiri dând număr de înregistrare: 
- tuturor documentelor care intră şi ies din unitate;
- tuturor cererilor venite din partea elevilor (de transfer, de solicitare a foilor matricole, a adeverinţelor de orice fel), a absolvenţilor din anii şcolari anteriori, a salariaţilor şi persoanelor din afara unităţii;
29.Eliberează adeverinţe de elev, adeverinţe de salariat la cerere. 
30.Preia şi  transmite compartimentelor interesate, notele telefonice.
31.Întocmeşte şi afişează toate anunţurile de ultimă oră.
32.Primeşte şi înregistrează dosarele de înscriere la sesiunile  examenului de bacalaureat;
33. Întocmeşte dosarele pentru elevii înscrişi la examenul de, bacalaureat şi le pune la dispoziţia comisiei, după ce au fost verificate şi aprobate de către directorul unităţii şcolare;
34.Participă la organizarea examenului de bacalaureat, răspunzând solicitărilor sefului direct şi ale conducerii unităţii.
35. Răspunde de  evidenţa, completarea şi eliberarea duplicatelor diplomelor de bacalaureat,  certificatelor de absolvire.
 36.Dactilografiază şi printează documentele specifice serviciului secretariat (adrese, adeverinţe, etc.)
37. Utilizează produsele software din dotarea unităţii, întocmeşte diverse situaţii necesare procesului instructiv –
 educativ şi activităţilor de secretariat;
38. Se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte şi complete a reformei învăţământului.  
În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, precum şi normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU,  în condiţiile legii:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Aptitudini/calităţi necesare:
· Abilitate generală de învăţare;
· Abilităţi funcţionăreşti;
· Aptitudini numerice;
· Aptitudini de operare PC;
· Capacitate de a prelucra informaţiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
· Corectitudine şi punctualitate;
· Ţinută decentă şi comportament adecvat faţă de personalul şcolii.
	   Răspunderea disciplinară: 
            Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta fişă a postului atrage după sine sancţionarea legală.
Criterii de evaluare: sunt precizate în fisa de evaluare  conform sarcinilor specificate in fisa postului.

