. CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA BUZAU
@ Str. Horticolei, nr. 56; Tel/fax 0238/711470
’ e-mail: cjrae_buzau@yahoo.com

CJRAE BUZAU www.qraebuzau.ro

FISA POSTULUI PENTRU SECRETAR

Numele si prenumele:

Specialitatea: RESURSE UMANE
Denumirea postului: SECRETARIAT
Incadrare : SECRETAR

Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare fata de directorul CJRAE Buzau ;
- de colaborare cu personalul didactic, didactic auxiliar din CJRAE Buzau, CJAP
Buzau , CLI Buzau, CJRAE-SEOSP ;

- de reprezentare a institutiei pe baza de delegare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE SECRETAR

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR.
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii;
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii institutiei, la nivelul compartimentului;
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR.
2.1. Organizarea documentelor oficiale;
2.2. Asigura evidenta, ordonarea, gestionarea si arhivarea documentelor unitatii;
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic);
2.4. Alcatuirea de proceduri.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE.

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului;
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3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei;
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

3.4. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE.

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera;

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
INSTITUTIEL

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii;

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului;

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

5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si

ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul institutiei.

Operationalizarea atributiilor care corespund celor cinci domenii de activitate:

Opereaza in registrul de evidenja al CJRAE Buzau documentele care intra si ies din institutie;
Este responsabil cu evident personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
CJRAE Buzau (dosare personale, actualizare permanenta);

opereaza imediat si cu exactitate, in REVISAL, toate modificarile privind salarizarea, gradele,
treptele, gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de completare a acestor
documente, pe baza criteriilor emise de directorul unitatii ;

Actualizarea modificarilor operate din REVISAL pentru intreg personalul din cadrul CJRAE
(listarea documentelor si completarea adeverintei tip; depunerea lor in dosarul personal);
transmite in termen raportul din Revisal catre ITM Buzau;

intocmeste documente de personal (adeverinte - copii etc), pentru angajatii unitatii, la

solicitarea scrisa a acestora, aprobata de director si in termenul stabilit odata cu aprobarea.



Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

m furnizeaza si verifica informatiile care se refera la grila de salarizare, cu sporul de vechime si

indemnizatiile aferente functiilor, in vederea completarii rubricilor din statele de plata

m intocmeste deciziile de incadrare, incetare, suspendare, detasare, contracte individuale de

munca si acte aditionale;

m aduna/inregistreaza si verifica lunar fisele de prezenta ale profesorilor logopezi, profesori

consilieri scolari, mediatori scolari semnate de directorul unitatii scolare in care isi desfasoara
activitatea si le prezinta pentru contrasemnare directorului CJRAE. Fisele aprobate stau la baza
intocmirii statului de salarii aferent lunii respective.
m datarea condicii de prezenta si verificarea permanenta a condicii de prezenta;
m descarcarea in condica de prezenta a concediilor de odihna, a concediilor medicale;
m tine evidenta invoirilor/recuperarilor pentru personalul didactic din cadrul CJRAE Buzau;
m intocmeste situatiile cerute de Inspectoratul scolar Judetean Buzau si de ministerele de resort,
dupa cum urmeaza:
- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii, cu personal didactic, datele privind
vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor).
- situatii statistice
m pastreaza securitatea documentelor de secretariat;
se ocupa de organizarea arhivarii documentelor compartimentului secretariat, in conformitate cu
legislatia in vigoare, documente ce vor fi predate responsabilului cu arhiva la nivelul CJRAE
Buzau;
se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia (legi, decrete, hotarari,
ordine, regulamente, instructiuni);
efectueaza incasari si plati salarii, ajutoare de boala si alte cheltuieli de personal si materiale;
efectueaza incasari in numerar de la salariatii unitatii si alte persoane fizice, decontari pe baza
documentelor;
respinge la plata actele care nu sunt intocmite corect, cu stersaturi, ce nu poarta viza de control
preventiv si aprobarea conducatorului unitatii,
pastreaza in casierie, de la o zi la alta, pentru efectuarea cheltuielilor marunte si urgente, sume in
numerar in limita soldului de casa stabilit de Trezorerie, respectiv suma maxima de 500 lei;
ridica extrase de cont de la banca, ingrijindu-se sa aiba toate anexele;
depune documentele de incasari si plati la banca, urmareste si sesizeaza eventualele refuzuri;

respinge documentele de miscare a valorilor ce nu corespund realitatii si legislatiei, informand



contabilul sef asupra aspectului si motivului refuzului;

m lainceputul si la sfarsitul zilei de lucru se asigura de ne-violarea/ inchiderea dulapurilor si a casei;
in cazul semnalarii unor nereguli sesizeaza in scris conducerea;

m claseaza, numeroteaza si pastreaza in ordine si siguranta documentele primite;

m intocmeste statele de plata pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani, pentru concedii medicale, de
maternitate;

m intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile;

m completeaza EDUSAL-ul

m completeaza la zi statele de functii;

m redacteaza corespondenta unitatii;

m participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul scolar, M.E.C.S., alte institutii
abilitate sa furnizeze formare profesionala in domeniu.

m utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare institutiei si
activitatilor de secretariat;

m se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea

aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului.

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale institutiei, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte

sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Nr.

Crt Activitatea suplimentara Data Observatii / rezultate

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa



sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii. Se vor
consemna abaterile disciplinare in procese verbale ale Consiliului Profesoral si ale Consiliului de

Administratie.

Director CJRAE,
Prof. Dan Pislaru

Salariat,



