MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
LICEUL TEHNOLOGIC “SF. HARALAMBIE” TURNU MAGURELE
Localitate: TURNU MAGURELE, strada: OITUZ, numérul 11, Cod postal: 145200
Telefon: 0247416354, Fax: 0247414342, E-mail: gsharalambie@yahoo.com

FISA POSTULUI
pentru ocuparea functiilor didactice auxiliare

SECRETAR
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

m raspunde de evidenta personalului din unitate;

m Intocmeste si actualizeaza dosarele personale ale cadrelor didactice, didactic-auxiliare si nedidactice;

m raspunde de baza de date cu privire la programul REVISAL, completeaza datele personalului din
unitate, Inregistreaza toate modificarile salariale si transmite la ITM Teleorman datele respective;

m intocmeste si raspunde de exactitatea documentelor de personal eliberate;

m intocmeste statul de personal si de platd, lunar, pentru salariile personalului din unitate in programul
EDUSAL si se asigurd ca procedura de derulare si aprobare a salariilor este respectata;

m intocmeste statele de platd pentru orice examen sustinut in unitatea scolard ca centru de evaluare sau
absolvire;

m intocmeste statul de functii anual si toate situatiile aferente acestuia;

m completeaza tabelul la plata cu ora si cumul, anual;

m Intocmeste situatiile privind fundamentarea de cheltuieli, conform statului de functii;

m intocmeste situatia privind numarul de personal si fundamentarea de cheltuieli la data de 1 iunie si de 1
decembrie pentru fiecare an calendaristic si o transmite la Administratia Financiara Teleorman;

m stabileste deducerile suplimentare corespunzatoare fiecarui angajat;

m intocmeste anual fisa de incadrare a cadrelor didactice din unitate si o transmite la ISJ Teleorman;

m intocmeste toatd documentatia pentru personalul care beneficiazad de concediu de crestere a copilului
pana la 2 ani (decizie de suspendare a contractului, adeverinte de venit pe ultimele 12 luni etc., conform
legislatiei);

m intocmeste dosarele de pensionare pentru tot personalul unitatii,

m Intocmeste toate adeverintele solicitate de fostul personal al unitatii cu privire la drepturile cuvenite, in
vederea recalculdrii pensiilor;

m intocmeste formele de angajare si de incetare a activitatii pentru tot personalul din unitate;

m intocmeste contractele de munca pentru tot personalul din unitatea scolara;

m completeazd si intocmeste dosarele cadrelor didactice care se inscriu la grade didactice, In vederea
depunerii acestora la 1SJ Teleorman;

m intocmeste documentatia necesard pentru sustinerea concursurilor pentru ocupare posturilor didactic-
auxiliare si nedidactic si rdspunde de corectitudinea desfasurarii examenului respectiv;

m raspunde de calcularea concediilor medicale si respectarea normelor 1n vigoare si transmite lunar aceste
concedii medicale la Directia Muncii Teleorman;



m Intocmeste si redacteaza toate deciziile din unitatea scolara;

m raspunde de primirea corespondentei si transmiterea acesteia;

m transmite situatiile solicitate de ISJ Teleorman prin e-mail;

m intocmeste statele de diferente salariale impreuna cu analistul programator;

m transmite la ISJ Teleorman toate documentele necesare privind acordarea gradatiilor de merit si a altor
premii, pentru personalul unitatii;

m intocmeste machetele privind propuneri pentru planul de scolarizare, statistici elevi, planuri de
invatamant, numar de posturi etc. solicitate de ISJ Teleorman, Primarie, INSS;

m redacteazd corespondenta conducerii;

m se ocupa de organizarea arhivei;

m Intocmeste dosarele absolventilor unitatii de Invatdmant care sustin examene la alte unitéti scolare;

m completeaza baza de date pentru examenul de bacalaureat;

m intocmeste dosarele elevilor Inscrisi la examenul de bacalaureat si le pune la dispozitia comisiei dupa ce
au fost verificate si aprobate de directorul unitétii;

m completeaza ori de cate ori se impune foi matricole, registre matricole etc.;

m completeaza in registrul matricol situatia scolard anuala a elevilor;

m completeaza cu date situatiile solicitate de conducerea unitatii;

m asigurd pastrarea cataloagelor si a sigiliului scolii in conditii de siguranta;

m pastreaza securitatea documentelor;

m intocmeste si actualizeaza procedurile operationale pentru compartimentul secretariat;

m utilizeazd produsele software din dotarea unitdtii Intocmind diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;

m se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, In vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatamantului;

m in afara de prezentele atributii de serviciu, indeplineste si alte sarcini de serviciu primite de la
conducerea unitatii si [SJ Teleorman.



