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FISA POSTULUI
Nr.

UNITATEA/INSTITUTIA APROB

SERVICIUL SECRETARIAT DIRECTOR

A. Informatii generale privind postul.
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Nivelul Postului*) : de executie

Denumirea postului: Secretar

Gradul/Treapta profesional/profesionald : I4A/M

Scopul principal al postului: Calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu
serviciul contabilitate, completarea, verificarea, pdstrarea in conditii de securitate si arhivarea
documentelor referitoare la situatia scolard a elevilor si a statelor de functii, procurarea, completarea,
eliberarea si evidenta actelor de studii §i a documentelor scolare, in conformitate cu prevederile
regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidentd scolard in
invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**) : M, diplomd de bacalaureat).
Perfectiondri (specializari): Curs de secretari
Cunostinte de operare/programare pe calculator:
Cunostinte de operare in programele Office.
Cunostinte necesare pentru operarea postei electronice.
Limbi striaine cunoscute : Nu este cazul.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitati organizatorice si de comunicare,
Capacitatea de lucru in echipa,

Calitate, operativitate si eficientd in activitatea desfisuratd
Integritate i eticd profesionald

Disciplind

Rezistenti la stres si adaptabilitate

Capacitate de asumare a responsabilitatii

Atitudine pozitiva

Capacitate de gestionare a situatiilor dificile
Capacitate de analizd §i sintezd

Cerinte specifice***) : Nu este cazul

Competenta manageriald****)
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C. Atributiile postului.

LATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta | Obiective de referinta
1.1 Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial al compartimentului
manageriale ale gcolii secretariat pe baza activitatii scolare anuale; al specificului si
particularitatilor unitatii scolare.
1.2 Implicarea in proiectarea | Coordoneaza intreaga activitate a serviciului secretariat in
activitatii gcolii, la functie de nevoile si necesitatile scolii;
nivelul compartimentului | Vine in sprijinul desfasurarii activtatii cu metode de lucru
noi, care sa imbunatateasca activitatea compartimentului.
i3 Realizarea planificarii Intocmeste un plan de munca anual §1 pe semestre care sa
calendaristice a vina in sprijinul activitatii si il aduce la cunostinta
compartimentului directorului, pentru aprobare
1.4 Cunoasterea si aplicarea | Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind
legislatiei in vigoare legislatia scolard( legi, decrete ,hotarari,ordine,
regulamente,instructiuni);
15 Folosirea tehnologiei Verificarea zilnicd a e-mailului si a diferitelor programe

informatice in proiectare

informatice puse la dispozitie de ISJ Tulcea

Se preocupd de achizifionarea de software in vederea
achizitiondrii legislatiei in vigoare si a altor activitafi care vin
in sprijinul compartimentului secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de
competenta

Obiective de referinta

A

Organizarea
documentelor oficiale

Transcrie , inregistreaza in regim special , deciziile emise de
directorul unitatii: decizii examene corigente, treceri la alte
trepte/grade de salarizare, acordare drepturi
salariale,responsabil arhiva, comisii burse, etc.;

Asiguri inscrierea copiilor/elevilor in sistemul de invatadmant,
verificand documentele depuse la dosar;

Riaspunde de sigiliul unitatii , iar in perioada in care nu este in
scoald, acesta este predat directorului unitatii de invatamant;
Intocmeste lucrarile privind Inceperea anului scolar, incheierea
semestrelor, sfarsit de an scolar(situatii operative, se.1.2.3):
fntocmeste fisa de incadrare a unitatii, baza de date cu titularii, ,
inscrie in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare , date
privind vechimea , salariul, gradele didactice si statutul de
incadrare( titular, detasat,suplinitor);

Intocmeste state de functii pentru personalul didactic, didactic-
auxiliar si nedidactic ;

fntocmeste la inceputul fiecarui an scolar ori de céte ori solicita
ISJ, normarea personalului in norme, plata cu ora, inclusiv
constituirea posturilor vacante;
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Tine evidenta evaludrilor anuale pentru intreg personalul si
transmite in scris rezultatele evaludrii anuale;

Tine o evidentd strictd a miscarii elevilor ( veniti, transferafi)
facand inregistrarile aferente in documentele de evidenta
scolara;

Intocmeste , soliciti si transmite in timp util situatiile scolare a
elevilor transferati de sau la unitatea scolara;

fntocmeste baza de date cu elevii din unitate in vederea
monitorizarii atat ca efectiv, cat si evidenta absentelor lunare si
semestriale;

2.2 Asigura ordonarea si | Ordoneaza documentele din unitate in functie de
arhivarea Nomenclatorul arhivistic;
documentelor unitatii | Colaboreaza cu Directia Judefeana a Arhivelor Statului In

vederea actualizarii, conform legislatiei in vigoare , a
Nomenclatorului Arhivistic al scolii;

Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de
pastrare a documentelor scolare;

Organizeaza arhiva unittii , pe compartimente de pastrare si
raspunde de gestionarea acesteia;

Intocmeste pe baza documentelor aflata in arhiva dosare de
pensie, reconstituiri vechime in munca.

2.3 Gestionarea Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind
documentelor pentru | angajatii , cdtre ITM, prin programul national REVISAL;
resursa umanad a Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, didactic-
unitatii ( cadre auxiliar si nedidactic;
didactice, personal Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara
didactic-auxiliar, platé, concedii de odihna;
personal nedidactic). Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul unitatii,
Inregistrarea si intocmeste dosarele personale ale salariatilor, elaboreaza fise
prelucrarea oprationale ale postului, fise de evaluare anuala a personalului
informatic periodicad | didactic auxiliar i nedidactic.

a datelor In Intocmeste pontajele lunare si alcdtuieste in programul Edusal
programele de de salarii, statul de personal;

salarizare i fntocmeste deciziile de modificare a salariului, acordare spor
REVISAL vechime, gradatie de merit, etc.;

24 Intocmirea si Gestioneaza, completeazi si elibereaza actele de studii pentru
actualizarea absolventii scolii (certificate de absolvire a ciclului gimnazial,
documentelor de foi matricole, precum si adeverintele de studii pentru elevii
studii ale elevilor transferati la alte unitati scolare, adeverinte de autentificare ,

elevilor care sunt transferati in strainatate;
fnmatriculeaza in registrul matricol toti elevi, 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;
Completeaza informatic baza de date a copiilor/elevilor in
SIIIR, baza materiala si nominal personalul didactic;

2.5 Alcatuirea de Alcatuieste proceduri operationale specifice compartimentului

proceduri

secretariat, le actualizeaza in functie de nevoile scolii si le aduce
la cunostintd directorului scolii si comisiei CEAC.
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3. COMUNICARE SIRELATIONARE

Nr.crt

Elemente de
competenta

Obiective de referinta

3.1

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;
Stabileste compartimentul céreia i se adreseaza fiecare
corespondenta prin inscrierea in registrul intrare-iesire $i o
aduce la cunostintd de indata directorului unitafii s1
compartimentului destinatar;

Riaspunde de popularizarea , impreuna cu profesorii diriginti ,
directorul scolii, a tuturor normelor legislative scolare in
vigoare , elevilor , parintilor, cadrelor didactice si personalul
didactic- auxiliar si nedidactic din scoala.

Rispunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie
din parte personalului din scoala cat si de la alfi parteneri cu
care vine in contact.

Titularul prezentei fise a postului, care prin natura profesiei,
intra in contact cu copiii si are suspiciuni asupra unui posibil
caz de abuz, neglijare sau rele tratamente are obligatia de a
sesiza de urgentd directia generala de asistentd sociald si
protectia copilului si de a lua masurile corespunzatoare pentru
a-1 proteja impotriva oricaror forme de violenta, inclusiv
violenta sexuald, vatdmare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijenta.

3.2

Raportarea periodica
pentru conducerea
institutiei

Aduce la cunostintd conducerii gcolii toate situafiile gi
problemele serviciului secretariat, periodic si vine cu initiativa
in rezolvarea acestora.

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

3.3

Asigurarea
transparentei deciziilor
din compartiment

Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in
compartiment si aprobate de director precum §i toate notele de
serviciu personalului din unitate.

3.4

Evidenta , gestionarea
si arhivarea
documentelor

Intocmeste anual inventarierea documentelor din
compartiment, arhivarea lor conform nomenclatorului
arhivistic, eliberarea la cerere a diverselor adeverinte care
necesitd o bund organizare de pastrare a documentelor scolare.

3.5

Asigurarea interferentei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti:

Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact;
Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a
solicitarilor i se incadreaza in acest termen in vederea
rezolvarii situatiilor.

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

Contribuie specific la organizarea si desfasurarea examenelor
de corigentd, concursuri scolare, deplasdri etc.;

Asigura legatura unitatii scolare cu IS, alte unitati de
invatamant, etc, prin telefon, fax, e-mail.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI ST AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenta

| Obiective de referintd
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4.1 Identificarea nevoilor proprii | Manifestd interes in imbunatatirea activitatii
de dezvoltare compartimentului secretariat i stabileste corect nevoile

proprii de dezvoltare profesionald.

4.2 Participarea la activitati de Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
formare profesionala si parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
dezvolatre in cariera institutia scolara ( [TM,etc.)

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire
a pregitirii profesionale , in vederea aplicdrii corecte si
complete a reformei invatdmantului.

4.3 Participarea permanenta la Participa la cursurile de perfectionare , instructaje,

instrurile organizate de
inspectorul scolar.

consfatuiri organizate de inspectoratul gcolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLIL

Nr.crt | Elemente de competenta Obiective de referinta

1 Planificarea activitatii Redacteaza corespondenta scolii;
compartimentului prin Propune programul serviciului secretariat spre aprobare
prisma dezvoltarii conducerii scolii in functie de programul unitagii si
institutionale si promovarea | relationarea cu toti partenerii sociali, institutionali;
imaginii scolil Contribuie la promovarea imaginii scolii prin

consolidarea unei relatii bazate de respect si asigurarea
unui climat corespunzitor principiilor educatiei;
Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea
promovirii unitaii si contribuie cu propuneri in
redactarea ofertei educationale.

32 Asigurarea permanenta a Asigurd legitura permanentd a institutiei cu comunitafile
legaturii cu reprezentantii locale , aducand la cunostintd conducatorului unitatii
comunitatii locale privind toatd corespondenta desfasuratd, raspunde de
activitatea compartimentului | transmiterea la termenele stabilite a situatiilor statistice

scolare si de personal.

8.3 Indeplinirea altor atributii Primeste si verificd dosarele pentru acordarea de burse
dispuse de seful ierarhic scolare, ajutor financiar Euro 200, alocatii de stat si
superior gi/sau directorul , alocatii monoparentale/complementare;
care pot rezulta din fntocmeste statele de burse in fiecare luna conform
necesitatea derulirii in bune | legislatiei in vigoare si le depune la serviciul
conditii a atributiilor aflate in | contabilitate;
sfera sa de responsabilitate Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-

educativ si activitatilor de secretariat.
Utilizeaza produsele software din dotarea unitafii.

5.4 Respectarea R, normelor si | Respecta prevederile RI;

procedurilor de sanatate §i
securitate a muncii, de PSI g1
ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatamant.

Respectd normele de sanatate si securitate in munca din
unitate;
Participd la intructajul periodic la nivel de unitate

6. CONDUITA PROFESIONALA

Nr.crt | Elemente de competenta

| Obiective de referinta
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6.1 Mnifestarea atitudinii morale | - s3 manifeste o atitudine strict profesionala, lipsita de
si civice (limbaj, tinuta, gesturi de agresiune fizica sau verbald asupra elevilor;
respect, comportament) - s aibd o finuta vestimentara decenta,

- sd aiba un comportament civilizat fata de colegi;

- si-si respecte programul i s@ nu vina la program sub
influenta bauturilor alcoolice;

- si informeze conducerea scolii in cazul in care se
produc evenimente ce pot pune in pericol siguranfa
persoanelor si securitatea bunurilor aflate in scoala;

6.2 Respectarea si promovarea -sa anunte absenta din timp cu suplinire aprobata de
deontologiei directorul scolii.

- interzicerea oricdror activitafi care genereaza coruptie:
frauda de orice tip contra bani, obiecte etc.

Indeplinirea responsabilitatilor stabilite la nivelul comisiilor de lucru permanente sau temporare,

Ordinul MENCS nr. 5079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar:

- responsabil cu arhiva unitatii si gestionarea fondului arhivistic al unitatilor desfiintate: Scoala

Speciala Zebil, Camin Spital nr. 29 Horia jud.Tulcea, Gradinita nr. 14 Tulcea;
Secretar al comisiei pentru controlul managerial intern
Membru — reprezentant sindical al colectivului de lucru pentru elaborarea Regulamentului de
organizare si functionare al scolii
Secretar al comisiei de acordare a burselor
Secretar al comisiei de gestionare a bazei de date privind Sistemul Infromatic al Invatimantului din
Romaénia (SIIIR)
Membru al comisiei de acordare a rechizitelor
Responsabil cu baza de date privind alocatia pentru sustinerea familiei
Responsabil cu baza de date privind alocatia de stat
Responsabil cu gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii

GESTIONAREA ACTELOR DE STUDII

inregistreaza toate formularele actelor de studii primite in Registrul unic de evidentd a formularelor
actelor de studii pe tipuri de acte primite

pastreazi formularele actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate i neridicate de
titulari, a celor anulate, a registrelor de evidentd, precum si a documentelor - imputerniciri speciale,
delegatii, procese-verbale etc. - pe baza carora au fost primite/predate sau eliberate

imprimatele se tin in dulapuri metalice, in conditii de securitate deplina, cu termen de pastrare
permanent

diplomele, certificatele, atestatele, foile matricole sau alte documente referitoare la situatia scolarad a
titularilor decedati se pastreaza in arhiva scolii.

COMPLETAREA FORMULARELOR ACTELOR DE STUDII

Actele de studii se intocmesc si se elibereaza titularului/imputernicitului pe baza prezentarii

documentului de identitate/procurii, in termen de maximum 30 de zile de la promovarea examenului de
absolvire/finalizare, sau in alte conditii stabilite de minister.
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Numerotarea actelor de studii eliberate se face incepand cu numarul 1 si se continud pana la epuizarea
Jotului seriei respective; in procesul-verbal de la sfarsitul registrului unic de evidenta a formularelor actelor de
studii se face mentiunea pozitiilor anulate, a stocului existent, certificand in clar numele persoanelor care au
efectuat operatiunile de intocmire si eliberare. Numerotarea seriei noi se face incepand cu numdrul 1 si nu in
continuare.

Toate actele de studii se intocmesc numai in limba romana, folosindu-se alfabetul latin, cu diacritice, In
conformitate cu prevederile art. 10 alin. (4) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Completarea actelor/documentelor scolare se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere
sau de méni, cu cerneald neagra sau albastra, fara spatii libere. Instructiunile de completare se tiparesc, partial
sau total, pe copertd. Toate rubricile ramase libere se bareazi. Este interzis sda se facad stersaturi, razuiri,
acoperire cu pastd corectoare, prescurtari si/sau adaugdri in acte de studii/documentele scolare. Actele de
studii si documentele scolare se intocmesc cu respectarea prevederilor art. 26 — 35 din Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invéatamant preuniversitar §i se
arhiveaza conform aceluiasi regulament.

Datele necesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole si din
cataloagele examenelor de absolvire/finalizare a studiilor.

In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fard prescurtari, cu litere
mari, de tipar, utilizand diacriticele. in toate actele de studii se inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui
tatilui, doar prima literd din prenume. Inifialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care tatal este
necunoscut.

Datele privind locul nagterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari, de tipar. Inscrierea
in actele de studii a locului nasterii se face conform nomenclatorului oficial aprobat si aflat in uz la data
eliberarii actului de nastere. Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar
explicitarea acestora se inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%). Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre
arabe, iar luna se completeaza cu litere mari de tipar. in actele de studii nu se admit modificari privind datele
personale ale titularilor si nici nu se elibereaza alte acte de studii, duplicate, cu nume sau prenume schimbate
dupi eliberarea actelor de studii originale, cu exceptia situatiilor impuse de hotdréri judecdtoresti definitive.
Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indicd aceasta, poartd in mod obligatoriu, in
spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3 x 4 cm, fotografie care se aplica prin lipire/capsare. Pe
fotografie se aplica timbrul sec.

Actele de studii se semneaza de citre persoanele ale caror functii sunt precizate in formular, cu pasta,
tus sau cerneald neagrd. Sub semnaturd se trece, in clar, numele acestora. Nu se admite aplicarea parafei in
locul semnéturii originale.

fn toate cazurile, stampila trebuie si se aplice clar in spaiul precizat pe formular, fara a se acoperi
semniturile autorizate, iar textul trebuie sa fie citef. Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, si
pe cotorul/matca carnetelor de formulare ale actelor de studii.

fnainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii prevazute cu spatiu rezervat pentru aplicarea
timbrului sec vor fi prezentate la inspectoratul scolar, in vederea aplicarii timbrului sec, insotite de un
borderou, in doud exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii.

Un exemplar din borderou rdéméne la inspectoratul scolar, iar al doilea exemplar, vizat de inspectoratul
scolar, se pastreaza in arhiva unitatii de invatdmant.

Borderoul cuprinde urmitoarele rubrici: numarul curent, numele absolventului, initialele prenumelui
tatalui/mamei, prenumele absolventului, seria si numarul formularului, anul absolvirii, mentiuni.

Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe un numar de ... (urmeaza denumirea
actului de studii)", dupd care urmeazd data, numele, prenumele si semndtura persoanei imputernicite pentru
aplicarea timbrului sec.

Responsabilitatea completarii, eliberarii si anularii actelor de studii si a duplicatelor revine directorului
si secretarului-gef sau a persoanei nominalizate prin decizie a directorului.
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ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Actele de studii se elibereaza, de reguld, titularilor, care semneaza pe actul original si pe matca (cotor).

Un act de studii dintr-un carnet cu matci (cotor) si matca in cauzd sunt completate identic, matca
réménér}d in arhiva institutiei, cu termen 100 ani.

fn situatii exceptionale - persoane grav bolnave, netransportabile, absente din tara - actele de studii se
elibereaza persoanelor imputernicite, pe baza de procura autentificata de notariat/consulat. In cazul elevilor sub
16 ani, :ilctele de studii pot fi eliberate parintilor/reprezentantilor legali, fara a fi necesara procura.

Imputernicitul semneaza pentru primire, in clar, in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de
studii si pe cotorul/matca actului de studii eliberat, dar nu si pe formularul original al actul de studii eliberat. in
Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii, la rubrica "mentiuni", se trec: numele, prenumele si
calitatea imputernicitului, precum si datele de identitate ale acestuia.

Actele de studii completate si neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate sotului/sotiei,
precum si unui membru al familiei - ascendent sau descendent de gradul I si II - titularului decedat, in baza
unei cereri aprobate de inspectoratul scolar, insofita de copia legalizatd a certificatului de deces si de o
declaratie notariala, pe propria raspundere, privind motivele invocate pentru ridicarea actului de studii.

Actele de studii se intocmesc si se elibereazd titularului/imputernicitului pe baza prezentarii
documentului de identitate/procurii, in termen de maximum 30 de zile de la promovarea examenului de
absolvire/finalizare.

Actele de studii se elibereaza titularilor cetdteni strdini pe baza pasaportului. In cazul in care titularul
nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, pe baza unei procuri
autentificate de notariat sau eliberate de ambasada tarii respective in Roméania ori de oficiul
diplomatic/consular romén din tara de resedintd, cu respectarea prevederilor art. 10 alin. (6). din Regulamentul
actelor de studii

Titularul/Imputernicitul este obligat sa verifice corectitudinea datelor din tipizat si sa semnaleze pe loc
eventualele greseli constatate.

Eliberarea actelor se consemneaza in Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii.
Procura folositd de persoanele mandatate se pastreaza in arhiva unitatii respective cu termen permanent.
Pentru toate categoriile de acte de studii si documente scolare eliberate se tine o evidentd corespunzatoare in
registrele tipizate aflate in uz, consemnéndu-se: numirul de ordine dat de unitatea de invatdmant, numarul de
inregistrare al inspectoratului scolar, seria si numarul formularului, numele si prenumele titularului, prenumele
tatilui/mamei, locul si data nasterii titularului, felul actului eliberat, anul scolar in care titularul a terminat
studiile, data eliberarii, numele si prenumele celui care a completat si eliberat actul, semndtura de primire §i
alte mentiuni.

Asezarea pe rafturi in ordinea seriilor in functie de anul sustinerii examenelor si a tipului de
diplome/certificate eliberate insotite de opis de eliberare;

La sfarsitul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de 1 octombrie, directorul unitatii de invatdmant
verificd modul de eliberare si gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente
sunt mentionate intr-un proces-verbal, a cérui copie este Inaintata inspectoratului scolar.

La un interval de 10 ani se inainteazd la inspectoratul scolar un proces verbal propunerea privind
casarea actelor de studii necompletate.
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fNTOCMIREA SI ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

fn cazul completarii gresite din vina unitaii a actului de studii original sau in cazul prezentarii actului

de studii original deteriorat astfel incat nu mai poate produce efectele pentru care a fost emis, in baza unei
cereri scrise a solicitantului, si aprobata de Consiliul de administratie, elibereaza un duplicat al acestuia,
intocmit pe baza documentelor aflate in arhiva unititii din care rezultd situatia scolara a solicitantului.
In cazul pierderii, distrugerii sau al furtului actului de studii original, se poate elibera un duplicat al
acestuia. Pentru eliberarea duplicatului uni act de studii, titularul adreseaza, in scris, conducerii unitatii o cerere
care este este insotitd de urmatoarele acte, care se arhiveaza cu termen de pastrare de 100 ani la inspectoratul
scolar, iar copiile certificate "conform cu originalul" la unitatea de invatamant:

a) declaratia notariald/consulard, data de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare, imprejurarile in care actul original a fost pierdut, precum si alte precizari care sa
confirme disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu urmatoarea mentiune: "actul de
studii original nu a fost lasat gaj/garantie la o institutie de stat sau particulard, din fara sau din straindtate, $1 nu
a fost instriinat cu buna- stiint altei persoane fizice sau juridice";

b) dovada publicarii pierderii, distrugerii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea a Ill-a;

c) copie legalizata la notariat dupa certificatul de nastere/casatorie;

d) doua fotografii color, format 3 x 4 cm;

e) aprobarea scrisd a consiliului de administratie al inspectoratului scolar pentru eliberarea duplicatului,
in urma actelor depuse de cétre unitatea de invatamant.

Duplicatul actului de studii se intocmeste pe un formular identic cu cel original emis la data absolvirii
si se elibereaza dupi procedura prevazuta la actele de studii originale.

fn situatia in care nu se mai gasesc formulare de acelasi tip, se elibereaza un duplicat
redactat/tehnoredactat/scanat dupd modelul actului original, in care se inscriu datele existente in arhiva privind
situatia scolard a solicitantului. in aceastd situatie se aplicd timbru fiscal, a cdrui valoare este stabilitd conform
prevederilor Legii nr. 117/1999 privind taxele extrajudiciare de timbru, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Duplicatele actelor de studii se completeaza cu: numele si prenumele presedintelui comisiei pentru
examenul respectiv, ale directorului, secretarului etc., existenti in functiile respective la data absolvirii studiilor
de citre solicitanti; in cazul in care nu sunt inscrise in clar numele persoanelor mentionate mai inainte, se
completeaza (ss) "indescifrabil".

Pe duplicatele actelor de studii, intr-un spatiu corespunzator, s face mentiunea: "duplicat tipizat", sau,
dupi caz,"redactat", "eliberat conform APLODATIL . ovscuniivsosassesisarstonmsnsvansicascatobisnsanssseson , (denumirea
institutiei/organului care a aprobat eliberarea duplicatului) nr. ... din .o .

Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii." Urmeaza numele si prenumele, in
clar, ale directorului si secretarului unitatii de invagamant emitente.

Se aplica stampila unitaii emitente pe timbrul fiscal in conditiile duplicatului tehnoredactat / redactat
si 1angd semnatura directorului.

Duplicatele actelor de studii poartd, in partea de sus, seria §i numarul actului original eliberat, data si
numirul acordat de unitatea de invatamént respectivd in Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de
studii. Pe duplicat se inregistreaza numarul §i data eliberdrii, numar care se completeaza cu cerneala rosie in
Registrul unic de evidentd a formularelor duplicat ale actelor de studii sau intr-un registru similar pentru
generatiile de absolventi anterioare anului 2005, completat separat, semnat de titular/imputernicit.

In registrul de eliberare a actului original, la titular, se mentioneaza, cu cerneald rosie, seria i numarul
duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data eliberarii.

Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe duplicate cuprinde urmdtoarele rubrici: nr. crt., numele,
initialele prenumelui tatdlui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria i numarul formularului,
numirul dat de unitatea de invatamant, anul absolvirii, mentiuni - seria si numarul actului original - urmandu-
se aceeasi procedura ca si pentru actele de studii originale.
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In registrul matricol si pe matca/cotorul actului original, cand actul s-a eliberat din carnet cu
matcd/cotor, se consemneaza seria si numarul duplicatului eliberat.

INTOCMIREA SI ELIBERAREA ADEVERINTELOR DE AUTENTICITATE

La cerere, compartimentul secretariat intocmeste adeverinte de autenticitate si solutioneaza cererile de
confirmare a informatiilor privitoare la actele de studii eliberate de-a lungul timpului.

fntocmirea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii consta in transcrierea in aceste adeverinte a
unor date de pe actele de studii, tipul actului de studii, seria si numirul acestuia, numarul si data eliberari,
numele, initiala tatilui si prenumele titularului, perioada de studiu, forma de invatamint, filerd, profil,
specializare, sesiunea si anul examenului de finalizare a studiilor.

fntocmirea adeveritelor de autenticitate (2 exemplare) se face dupa verificarea in prealabil a datelor
existente in arhiva Scolii Gimnaziale Speciale nr. 14 Tulcea.

Adeverintele de autenticitate sunt semnate de catre directorul unitatii si secretarul al institutiei. De
asemenea, adeverinta va purta si semndtura persoanei care a intocmit adeverinta, daca aceasta este alta decat
secretarul.

II ALTE ATRIBUTII

- indeplinirea responsabilitatilor stabilite la nivelul comisiilor de lucru permanente sau temporare in
conformitate cu Ordinul MENCS nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a unitétilor de Invatamant preuniversitar;

- responsabil cu arhiva unitdii si gestionarea fondului arhivistic al unititilor desfiintate: Scoala
Speciali Zebil, Camin Spital nr. 29 Horia jud.Tulcea, Gradinita nr. 14 Tulcea;

- secretar al comisiei pentru controlul managerial intern

- secretar al comisiei de acordare a burselor

. secretar al comisiei de gestionare a bazei de date privind Sistemul Infromatic al Invatmantului din
Romania (SIIIR)

. secretar al comisiei de acordare a rechizitelor si a tichetelor sociale pe suport electronic

- responsabil cu baza de date privind alocatia pentru sustinerea familiei

- responsabil cu baza de date privind alocatia de stat

- responsabil cu gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii

- responsabil cu gestionarea, completarea, actualizarea contractelor de muncd, transmiterea la ILT.M.
a programului REVISAL/REVISAL -ONLINE

OBLIGATIILE LUCRATORILOR IN DOMENIUL SECURITATII SI OBLIGATIILE
LUCRATORILOR IN DOMENIUL SECURITATII $I SANATATI iIN MUNCA
- Art. 1. - Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
- Art. 2. - (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 1, lucratorii au
urmatoarele obligatii:
- a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
- b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze

sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
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- ¢) sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatiec de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- ¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

- 1) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora,

- 1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Art.3.Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata conducatorului locului de munca;

- Art.4.In cazul unor situatii de exceptie (situatii de urgentd) ce impun rezolvarea operativd a unor situafii sau
probleme ivite, se va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de
muncd saptimanal, la solicitarea conducerii;

- Art.5.In caz de incendii, ia masuri de stingere si salvarea persoanelor, a bunurilor si valorilor, sa sesizeze
pompierii si s3 anunte conducerea unitafii si politia;

- Art.6. Si ia primele mdsuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- Art.7.S4 se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi in stare de oboseald, sub influenta bauturilor
alcoolice, substante halucinogene, medicamente si nici s nu le consume in timpul serviciului.

. Art.8.Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de
munca;

- Art.9. Respectarea integrald a regulamentelor interne, a legislatiei in domeniu, a procedurilor
stabilite la nivelul unitatii de invatamant, inclusiv din domeniul asigurarii calitatii, a procedurilor de
lucru, precum si a celorlalte reguli si regulamente existente in unitate, decizii, circulare, hotarari ale
conducerii si note de serviciu: Ordinul M.E. nr. 4183 din 4 ijulie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar,
respectd normele de Prevenirea §i stingerea incendiilor, S.S.M., S.C.LM., Regulamentul intern,
Regulamentul de organizare si functionare, Codul deontologic al Scolii Gimnaziale Speciale nr. 14,
procedurile operationale/de sistem, Regulament (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

- Art.10. Respecta secretul profesional si confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de
munca indiferent de natura acestora; nu este abilitat sd dea informatii/relatii privind activitatea
desfagurata, iar in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului de muncd, transfer,
detagare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila.

- Art.11.Titularul prezentei fise a postului, care prin natura profesiei, intrd in contact cu copiii si are
suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente are obligatia de a sesiza de
urgentd directia generald de asistentd sociald si protectia copilului si de a lua masurile
corespunzatoare pentru a-1 proteja impotriva oricaror forme de violentd, inclusiv violenta sexuald,
vitamare sau de abuz fizic sau mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau

neglijenta.
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- In functie de nevoile specifice ale unitafii de invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasci si alte sarcini repartizate de angajator, precum si s respecte normele de PSI, S.S.M.,
S.C.IM. in conditiile legii, Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, Codul
deontologic al Scolii Gimnaziale Speciale nr. 14, procedurile operationale/de sistem, Strategia
Nationald Anticoruptie.
Rispundere disciplinara:

- Neindeplinirea sarcinilor de seviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

B Subordonat fata de: Director

b) Superior pentru: Nu este cazul

c¢) Relatii functionale:

B Cu celelalte compartimente ale Scolii Gimnaziale Speciale nr. 14 Tulcea

B Cu persoanele incadrate pe functii echivalente din celelalte unititi/institutii de invatamant

B Cu parintii elevilor/copiilor din cadrul unitatii/institutiei de invatamant

d) Relatii de control : Asigurd informafiile si pune la dispozitia Inspectoratului Scolar Judetean,
Ministerului Educatiei si autoritatilor competente documentele solicitate, in limita competentelor si a
legii.

e) Relatii de reprezentare: Poate reprezenta unitatea/institutia la diverse intruniri, comisii si manifestdri, cu
acordul directorului

2. Sferarelationala externa:

B Cu autorititi si institutii publice: Inspectoratul Scolar Judetean , Ministerul Educatiei, Autoritati publice
centrale si locale.

B Cu organizatii internationale: Cu acordul sau prin decizia directorului.

B Cu persoane juridice private: Cu acordul sau prin decizia directorului.

3. Delegarea de atributii si competenta*****):
B Deleagi atributiile prevazute la punctele C. , D.1. si D2 din prezenta fisa de post doamnei/domnului: Nu

este cazul
B Preia atributiile previzute la punctele C., DI, D2, din fisa de post a doamnei/domnului: Nu este cazul

E. Intocmit de:

Numele si prenumele : ......ooooeieeenens
Functia: SECRETAR

N =

3. Semnitura

4. Data Intocmirii :
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F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postulul : «.oeeeueeieieniereinenen
1. Numele si prenumele :

2. Semnatura

3. Data

*) Functie de executie sau de conducere.

**) fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire
sau diploma de bacalaureat).

*#%) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*#%%) Doar in cazul functiilor de conducere.

##%5k%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara platé, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



