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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII @
COLEGIUL NATIONAL ,,PETRURARES”SUCEAV A
str. Mihai Viteazul nr.24  cod 720059 unesco
e-mail: cnpetruraressv@gmail.com Member of
tel: 0230-520822 fax: 0330-401178  web: cnprsv.ro e Assacated Schools

Nr. 3418 din 15.10.2025

Aprobat CA cu Hotardrea nr. 4 din 17.10.2025
Aprobat Director
Compartimentul: Secretariat

FISA POSTULUI nr.
- SECRETAR -

Anexa la contractul de munca nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: De executie

2. Denumirea postului: Secretar

3. Gradul / Treapta profesionala: IS

4. Scopul principal al postului: asigurarea activitatilor de secretariat

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: absolvirea unei institutii de invatamant superior
2. Perfectionari: -
3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoastere: operare Word,
Excel, navigare Internet, corespondenta prin e-mail;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Bun organizator, bun comunicator, capacitate
mare de concentare, conduitd eleganta, seriozitate, rezistenta la stres;

6. Cerinte specifice (aviz/autorizatii): -

7. Competentd manageriald : nu este cazul

SPECIFICATIILE POSTULUI
NIVEL DE STUDII: superioare

= CURSURI DE PREGATIRE: legislatie, informatica




= CUNOSTINTE NECESARE:

= Cunostinte de legislatie

= Proceduri de specialitate

= Utilizare programe IT de secretariat

= Cunostinte operare MS Office (Excel, Word), navigare Internet, corespondenta prin e-mail;

OBLIGATII GENERALE
= obligatia de a Indeplini sarcinile de serviciu;
= obligatia de a respecta disciplina muncii;
= obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munca;
= obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

= obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;
= obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE
* Inteligentd de nivel superior;

= Atentie concentrata si distributiva;

= [Initiativa ;

= Spirit organizatoric;

= Echilibru emotional;

= Placerea pentru lucrul cu cifre;

= (Capacitate de a evalua si a lua decizii;

= Capacitate de a lucra cu oamenii;

= Rezistentd mare la stres;

= Usurintd, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI ST DEPRINDERI NECESARE

= Gandire analitica si sintetica;
= Aptitudini de calcul;
= Aptitudini de comunicare;
= Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
= Acordare i transmitere de informatii
C. Atributiile postului :

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar ( elev/parinte/profesor).

1.2.Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.
- asigura functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatdmant si
pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
-intocmeste, impreund cu secretarul sef, anual, activitatea compartimentului secretariat vizand
toate situatiile si statisticile care trebuie predate;

- gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;



1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.1.se ingrijeste de pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii).
1.4.2.aplica legislatia in vigoare, inclusiv cea complementara legislatiei scolare.

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

1.5.1.utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;

1.5.2.redacteaza documentele de proiectare folosind resursele TIC;

1.5.3. verificarea zilnica a e-mailurilor si a diferitelor programe informatizate puse la dispozitie de
ISJ Suceava, a site-ul ME;

1.5.4. intocmeste situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

2.1.1.intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare ;
2.1.2. primirea si transmiterea notelor telefonice si a altor comunicari;
2.1.3. intocmeste documente (adeverinte) pentru elevii liceului si raspunde de exactitatea datelor
Tnscrise n aceste documente;
2.1.4. intomirea statelor de plata pentru acordarea burselor elevilor ;
2.1.5. redacteaza corespondenta scolara;
2.1.6. organizeaza documentele oficiale legate de elevi si tine o evidenta stricta legata de statistici.
2.1.7.intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile cerute de ISJ si Minister;
2.1.8.asigura siguranta actelor de studii si a sigiliului scolii;
2.1.9.asigura siguranta dosarelor elevilor cu documentele aferente;
2.1.10. asigura siguranta registrelor matricole si a cataloagelor;
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitaitii.

2.2.1. arhivarea documentele scolare;

2.2.2. inventarierea documentelor, in conformitate cu prevederile legii Arhivelor Nationale nr.

16/1996, cu completarile ulterioare;
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic).

2.3.1. participa la intocmirea adeverintelor/copiilor documentelor pentru angajatii unitatii.
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.4.1. procura, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;

2.4.2. completeaza cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;

2.4.3. completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul
acestuia pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al Consiliului profesoral;

2.4.4. completeaza si actualizeaza permanent registrele matricole cu datele de identificare, situatia
scolard la sfarsitul fiecarui an, rezultatele la examenele de finalizare a studiilor, actele de studii
eliberate;

2.4.5. completeaza actele de studii ale absolventilor;

2.4.6. intocmeste dosarele pentru inscrierea candidatilor la examenele nationale si le pune la
dispozitia comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;



2.4.7. intocmeste documentele eliberate elevilor sau absolventilor (adeverinte, situatii scolare, foi
matricole) si raspunde de corectitudinea datelor inscrise in acestea,

2.4.8. realizeaza lucrarile pentru pregétirea examenelor de finalizare a studiilor;

2.4.9.redacteaza documente necesare concursurilor care se desfagoara atat in unitatea noastra cat si
la partenerii educationali;

2.4.10. in functie de diferite evenimente din colegiu (etape ale diferitelor olimpiade, concursuri) se
ocupa de organizarea si buna desfasurare a acestora;

2.4.11.tine evidenta absentelor elevilor si transmiterea la 1.S.J.;

2.4.12.verifica zilnic e-mailul de la Inspectoratul Scolar si informeaza conducerea;

2.4.13. intocmeste tabelele cu elevii pe clase la inceputul anului scolar;

2.4.14. se ocupd de inscrierea elevilor la toate clasele, redacteaza borderourile pentru examenele
de diferenta, corigenta, elevi neincheiati, etc;

2.4.15.raspunde de evidenta miscarii elevilor si eliberarea actelor si dosarelor elevilor plecati in
conditiile achitarii tuturor datoriilor fata de colegiu;

2.4.16.1ntocmeste si gestioneaza bazele de date din calculator;

2.4.17.monitorizeaza absentele pentru elevii care primesc burse;

2.4.18.intocmeste situatii privind elevii bursieri din Republica Moldova si Ucraina;
2.4.19.intocmeste electronic si letric situatia elevilor care au implinit varsta de 18 ani si o
inainteaza la 1.S.J. Suceava, in vederea acordarii alocatiilor;

2.5. Alcatuirea de proceduri.
2.5.1.elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.1.1. afiseaza la avizierul unitdtii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiet,
3.1.2. Intocmeste toate situatiile care au ca obiect capitolul elevi ce apar pe parcursul anului scolar.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.2.1. realizeaza impreuna cu secretarul sef raportul anual al activitatii serviciului secretariat ti il
aduce la cunostintd directorului unitatii.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.3.1.aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si aprobate de
director, precum si toate notele de serviciu personalului din unitate, In lipsa secretarului sef.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.4.1. pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau

necompletate, a registrelor matricole.
3.4.2 pastreaza sigiliul unitatii scolare in conditii de securitate.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

3.5.1. - are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine 1n contact;

3.5.2. - aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si se incadreaza in
acest termen 1n vederea rezolvarii situatiilor.

3.5.3.- comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la orice situatie aparuta;

3.5.4 - asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de invatamant, prin telefon, fax, e-mail



3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale

(art 89 alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.1.1.obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de
dinamica informatiei in domeniu;

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.2.1.identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

4.2.2 . manifesta interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire.

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
4.3.1.participa permanent la intruirile organizate de Inspectoratul Scolar, CCD, si intocmeste
situatiile solicitate de acesta, foloseste cunostintele dobandite prin activitatile de formare in cadrul
activitatii compartimentului.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si

promovarea imaginii scolii.
5.1.1.se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, ih vederea
aplicarii corecte si complete a reformei Invatamantului §i a promovarii imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind

activitatea compartimentului.
5.2.1.asigurd legdtura permanentd a institutiei cu comunitatea locala in vederea unei bune
relationari a scolii cu aceasta.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul
care pot rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
5.3.1.1n functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul se obliga sa Indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sinatate si securitate a muncii si de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
5.4.1.se documenteaza, participd la instruiri §i respectd normele de securitate si sandtate in munca

si nu are accidente de munca;



6. Conduita profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu Tntr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a
elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le
are in atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si Infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

2. Intocmirea corecti si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

3. Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice stabilite de ordonatorul de credite;
4. Calitatea raportarilor si a informdrilor;

5. Reprezentarea institutiei publice la intdlniri ce au ca obiect problemele de secretariat;

7.2. Legat de disciplina muncii, raspunde de:
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6.

imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

pastrarea confidentialitafii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;
utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;
adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea §i interesele
colegiului;

se implica 1n vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza institutia publicd;

7.3. OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

1.

N
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sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizica;

sa respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munci;

sd menfind curatenia la locul de munca;

sd nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta societatii;

sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munca;

sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;



9. sa instiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
muncd §i sd nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decdt numai daca aceasta se
impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

10. sa-si insuseascd masurile de sanatate si securitate in munca,;

11. la terminarea programului de lucru sa faca ordine si curatenie la locul de munca.

7.4. OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1. sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

2. sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date
de administrator;

3. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

4. sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

5. sacoopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

8. in vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al Tnvitimantului din Romania
(SIR) 1a nivelul unititii scolare are atributii privind:

1. Planul de scolarizare;
2. Managementul elevului;
3. Datele statistice;

8. Disciplina muncii

8.1. Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.

8.2. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Ordine
Interioara al colegiului.

8.3. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
si sa nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

8.4. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

Nu se comunica pe e-mail informatii despre activitatea elevilor, pentru a se evita incidente cum
ar fi comunicarea unor informatii si date personale cétre alte persoane, din greseala.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: director, director adjunct, secretar sef;

- superior pentru: -



b) Relatii functionale: cu personalul unitatii scolare

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de director.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
titularului postulu;

b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
titularului postului;

C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta:

In functie de necesititi si de situatia de fapt, anumite sarcini vor putea fi delegate temporar,
catre alte posturi, din dispozitia conducerii, la propunerea secretarului sef.

II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum s§i sd respecte
normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

- secretar Tn comisia de management a burselor

- membru in comisia de inventariere a gestiunilor din patrimoniul unitatii

- secretar comisia de selectionare anuald a documentelor create

- secretar in comisiile de inscriere si admitere in clasa a IX-a, respectiv in clasa a V-a

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform

prevederilor legii.



