

FIȘA  INDIVIDUALĂ
A POSTULUI   DE  REFERENT SECRETAR 

NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI



Postul: Referent Secretar 
Numele și prenumele: 
Compartimentul: FINANCIAR ADMINISTRATIV 
Cerințe:    
a) studii  SUPERIOARE;
studii superioare de lungă durată
b) cunoștințe de operare pe calculator IT 
c)  cunostinte limba engleza nivel avansat

Relații:     
a) de subordonare:  manager, contabil șef;
b) de colaborare : cadre didactice, contabilitate, administrație, compartimente similare ale altor unități de învățământ / case de cultură;

RESPONSABILITĂȚI ȘI SARCINI 

1. Proiectarea activităţii

1.1 Respectarea planurilor manageriale ale şcolii.
1.1.2 Urmăreşte realizarea lucrărilor de secretariat de bună calitate, evită posibilitatea efectuării de corecturi sau reclamaţii în ceea ce priveşte activitatea secretariatului în şcoală
1.1.3 Lucrările de secretariat se execută conform planificării și cerințelor zilnic, lunar, trimestrial, semestrial, lunar
1.1.4 Imprimatele, rechizitele, aparatele din dotare se folosesc cu grijă, raţional, fără a fi necesare cheltuieli suplimentare pentru procurarea şi repararea lor
1.1.5 Utilizare resurse – folosirea aparaturii din dotare, întocmirea de noi metode de ținere a evidențelor școlare pe calculator
1.1.6 Mod de realizare – se integrează în efortul colectiv al salariaților pentru o bună activitate la secretariat și în activități ce au legătură cu elevii și publicul solicitant de servicii
1.2 Implicarea  în  proiectarea  activităţii şcolii, la nivelul compartimentului.
1.2.1 Se implică direct în buna desfăşurare a activităţii din comportamentul secretariat
1.2.2 Vine în sprijinul desfăsurării activităţii cu metode de lucru noi care să îmbunătăţească activitatea compartimentului

1.3 Realizarea planificării calendaristice a compartimentului. 
1.3.1 Întocmeşte împreună cu superiorii un plan de muncă anual şi pe semestru care să vină în sprijinul activităţii.

1.4 Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare.
1.4.1 Se preocupă de procurarea și păstrarea documentelor privind legislația școlară (legi, decrete, Hotărâri Guvernamentale, Ordine, regulamente, instrucțiuni)
1.4.2 Aplică legislația în vigoare inclusiv cea școlară

1.5 Folosirea tehnologiei  informatice în proiectare. 
1.5.1 Verificarea zilnică a e-mailurilor și a diferitelor programe informatizate puse la dispoziție de ISJ Iași, a site-ul MECTS (noutăți) ISJ
1.5.2 Se preocupă de achiziționarea de software în vederea achiziționării legislației în vigoare și a altor activități care vin în sprijinul compartimentului secretariat

2. Realizarea activităţilor

2.1 asigură gestionarea stocurilor de materiale, obiective de inventar și mijloace fixe, aferente activitatii sale ;
2.2 asigură evidența corectă și la zi a operațiunilor de casierie;
2.3 organizează arhiva școlară în conformitate cu legislația în vigoare;
2.4 tehnoredactează documente necesare activității de arhivare;
2.5 înregistrează, distribuie sau după caz expediază corespondența intrată și ieșită, clasează documentele finalizate;
2.6 multiplică pe copiator actele oficiale, partiturile, textele dramatice, alte materiale (programe, invitații, etc.);
2.7 stabilește legături telefonice, fax, e-mail din dispoziția conducerii unității sau la solicitările din exterior;
2.8 tehnoredactează corespondența către instituțiile cărora se subordonează sau colaborează în domeniul de activitate;
2.9 colaborează cu celelalte categorii de personal din cadrul Școlii de Arte Iași;
2.10 efectuează înscrierea elevilor, verificarea actelor și completarea registrului de evidență a elevilor, registrele matricole, cataloagele, etc.;
2.11 întocmește lucrările de secretariat privind începerea anului școlar, încheierea semestrelor, încheierea anului școlar și organizarea concursurilor și a examenelor de orice fel;
2.12 completează foile matricole, diplomele de absolvire a elevilor și ține evidența lor;
2.13 păstrează și arhivează cataloagele școlii și dosarele cu actele elevilor;
2.14 asigură procurarea și păstrarea documentelor privind legislația școlară (decrete, hotărâri, ordine, reglementări și instrucțiuni); 
2.15 întocmește și trimite în termenele stabilite situațiile statistice școlare;
  2.16  eliberează diplomele de absolvire și foile matricole (la cerere) ale elevilor școlii.
  2.17 descarcă și înregistrează facturile de pe platforma efactura și cele de pe emailul instituției, le îndosariază și predă spre semnare si avizare superiorilor
  2.18 tehnoredactează documente 
  2.19 elaborează pontajele în conformitate cu condicile de prezență completate de personal
  2.20 îndeplinește și alte sarcini transmise de superiori, referentul economic și consilier
  2.21 asigură înscrierea elevilor, verificând documentele depuse la dosare
  2.22 răspunde la emailurile instituției după consultarea superiorilor
2.23 Ține evidența strictă a mișcării elevilor (veniți/plecați) făcând înregistrările aferente în documentele de evidență școlară
  2.24 Asigură  ordonarea  şi  arhivarea documentelor unităţii.
  2.25 Ordonează documentele din serviciul secretariat 
 2.26 Stabilește conform regulamentelor unității termenele de păstrare a documentelor școlare
 2.27 Organizează arhiva unității pe compartimente de păstrare și răspunde de gestionarea acesteia
2.28 se ocupă de elaborarea și publicarea anunțurilor pe platformele de socializare cât și pe site ul școlii
2.29 se ocupă de îmbunătățirea vizibilității școlii și realizează publicitatea acesteia prin diferite canale, metode
2.30 ține evidența plăților online de către elevi și ține evidența tuturor taxelor achitate/ de achitat de către cursanți.
2.31 întocmește documentele de predare a sumelor încasate
2.32 păstrarea banilor în casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora
2.33 depune zilnic sumele încasate la bancă
2.34 întocmirea documentelor de încasare și predare a banilor 
2.35 întocmește și predă la contabilitate zilnic registrul de casă
2.36 îndosariază documentele cu care lucrează și răspunde de arhivarea lor

2.3 Gestionarea documentelor pentru resursa umană a unităţii .
2.3.1 Ține la zi evidența zilelor de concediu odihnă
2.3.2 Întocmește pontaje lunare
 
2.4 Întocmirea şi depunerea documentelor de pensionare a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
2.4.1 Gestionează, completează și eliberează actele de studii pentru absolvenții școlii (foi matricole, adeverințe, etc.)
2.4.2 Întocmește tabele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec (dacă este cazul)
2.4.3 Întocmeşte registrul de înscriere a elevilor pentru școală și îl actualizează permanent

2.5 Alcătuirea de proceduri.
2.5.1 Participă la alcătuirea de proceduri operationale specifice compartimentului secretariat, venind în sprijinul îmbunătăţirii acestora (cel puţin 1/an), le aduce la cunoștință superiorilor

3. Comunicare şi relaţionare

3.1 Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului.
3.1.1 Transmite toate situaţiile solicitate de alte institutii publice/private, dupa aprobarea de catre manager;
3.1.2 Stabileşte compartimentul căruia i se adresează fiecare corespondenţă prin înscrierea în registrul de intrare – ieșire și aduce la cunoştinţă de îndată superiorilor şi compartimentului destinatar
3.1.3 Răspunde în termenele stabilite tuturor solicitărilor venite din partea personalului din şcoală cât şi de la alţi parteneri cu care vine în contact

3.2 Raportarea periodică pentru conducerea instituţiei.
3.2.1 Aduce la cunoştinţă conducerii şcolii toate situaţiile şi problemele serviciului secretariat, periodic, şi vine cu iniţiativă în rezolvarea acestora
3.2.2 Realizează raportul anual al activităţii serviciului secretariat şi îl aduce la cunoştinţă directorului unităţii
3.3 Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment.
3.3.1 Aduce la cunoştinţă tuturor destinatarilor deciziile elaborate în compartiment şi aprobate de manager precum şi toate notele de serviciu personalului din unitate
3.4 Evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor.
3.4.1 Întocmeşte anual inventarierea documentelor din compartiment 
3.4.1 participă la inventarierea patrimoniului școlii, tehnoredactează și elaborează actele necesare
3.5 Asigurarea interfeţei privind comunicarea cu beneficiarii direcţi şi indirecţi.
3.5.1 Are relaţii principiale cu toţi solicitanţii cu care vine în contact
3.5.2 Aduce la cunoştinţă beneficiarilor termenele de primire a solicitărilor şi se încadrează în acest termen în vederea realizării situaţiilor
3.5.3 Comunică cu tot personalul unităţii, elevi, părinţi, cu privire la aria situaţiei neprevăzută apărută
3.5.5 Asigură legătura unităţii şcolare cu CJ.IAŞI, alte unităţi de învăţământ etc. prin telefon , fax , e-mail

4. Managementul carierei şi al dezvoltării personale
4.1  Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.1.1 Nivel mediu de pregătire profesională
4.1.2 Nivel superior de pregatire profesională

4.2 Participarea la activităţi de formare profesională şi dezvoltare în carieră.
4.2.1 Manifestă interes în îmbunătăţirea activităţii compartimentului secretariat și stabilește corect nevoile proprii de dezvoltare profesională
4.2.2 Se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătățire a pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte şi complete a reformei învăţământului prin studiu individual (creştere cu cel puţin 5 – 10%)
4.2.3 Participă activ la cursuri de formare organizate de terţi parteneri 

4.3 Participarea permanentă la instruiri
4.3.1 Participă la cursurile de perfecţionare, instructaje, consfătuiri
4.3.2 Foloseşte cunoştinţele dobândite prin activităţi de formare în cadrul activităţii compartimentului 

5.Contribuţia la dezvoltarea instituţională şi la promovarea imaginii şcolii
5.1 Planificarea activităţii compartimentului prin prisma dezvoltării instituţionale şi promovarea imaginii şcolii. 
5.1.1 Redactează corespondenţa şcolii, distribuie şi ţine  o evidenţă riguroasă
5.1.2 Contibuie la promovarea imaginii prin consolidarea unei relaţii bazate pe respectarea şi asigurarea unui climat corespunzător principiilor educaţionale
5.1.3 Utilizează toate mijloacele de care dispune în vederea promovării unităţii şi contribuie cu propuneri în vederea ofertei educaţionale
5.2 Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind activitatea compartimentului.
5.2.1 Asigură legătura permanentă a instituţiei cu comunităţile locale aducând la cunoştinţă conducerii unităţii toată corespondenţa desfăşurată şi răspunde de asigurarea în termenele stabilite a feed-back-ului cu aceşti factori externi
5.3 îndeplinirea altor atribuţii dispuse de şeful ierarhic superior şi/sau managerul, care pot rezulta din necesitatea derulării în bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de responsabilitate.
5.3.1 Întocmeşte diverse situaţii necesare procesului instructiv – educativ şi activităţii de secretariat
5.3.2 Îndeplineşte alte atribuţii la solicitarea şefului ierarhic  superior şi a conducerii
5.3.3 Utilizează produsele software din dotarea unităţii
5.3.4 asigura centralizarea tuturor concursurilor organizate în țară și străinătate și informează profesorii despre aceste oportunități pentru cursanții scolii, asigură înscrierea elevilor doritoti la aceste concursuri
5.4  Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU pentru toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ.
5.4.1 Respectă prevederile ROI –cod etică –norme deontologice
5.4.2 Respectă normele de sănătate şi securitate în muncă din unitate
5.4.3 Participă la instrucţiunile generale şi periodic al angajaţilor
În funcție de nevoile specifice  ale școlii, salariatul se obligă  să îndeplinească și alte sarcini repartizate de angajator, în condițiile legii.
Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fișa postului, atrage după sine sancționarea legală.
Criterii de evaluare: sunt precizate în fișa de evaluare  conform sarcinilor specificate în fișa postului.
[bookmark: _GoBack]Raspunderea  disciplinara se face conform legislatiței în vigoare

Manager,								Am luat la cunostință,
         REFERENT SECRETAR 
