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FISA POSTULUI
pentru SECRETAR al Centrului Judetean de Resurse si de Asistentd Educationald Cluj

Numele §i prenumele:

Studii: superioare

Postul pe care este incadrat: secretar
Norma de activitate: 40 ore/sapt.

Eall A

Obiectivul postului: Inregistreaza si realizeaza prelucrarea informatiilor, executa lucriri de birou si secretariat
Relatii ierarhice: se subordoneaza directorului CJRAE
Relatii functionale: cu profesorii consilieri din CJRAE, logopezi scolari, alte categorii de cadre didactice

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
e Este responsabil cu evidenta personalului didactic si didactic auxiliar, intocmeste dosarele de personal;

e Intocmeste contractele de munca la angajarea salariatilor pe baza deciziilor emise de director, precum si
figele posturilor, pe calculator:

e Stabileste salariile de incadrare conform grilei de salarizare, sporul de vechime si indemnizatiile, aferente
functiilor Tn vigoare in perioada respectiva.

e Face statele de plata, lunar;

o Intocmeste si elibereaza documente de personal (adeverinte, copii, etc.) pentru angajatii unitatii scolare, la
solicitarea scrisd a acestora aprobata de director si in termenul stabilit odatd cu aprobarea . Raspunde de
exactitatea datelor Tnscrise in aceste documente, pe calculator.

e Se ocupa de primirea si rezolvarea corespondentei.

o Intocmeste situatiile solicitate de Inspectoratul Scolar si ministerele de resort dupa urmeaza :

o completeaza situatiile statistice: la inceputul anului scolar, la sfarsitul semestrelor si la sfarsitul
anului scolar, pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral, lucrari
efectuate pe calculator;

o Completeaza pe calculator Baza Nationala de date.

Copleteaza Registrul de evidenta a salariatilor (REVISAL) pentru Directia Muncii, pe calculator

o Opereaza imediat si cu exactitate in Registrul de evidentd a salariatilor (REVISAL), toate
modificarile privind salarizarea, gradele, treptele, gradatiile si celelalte date prevazute in
normativele de completare a acestor documente, pe baza deciziilor emise de director;

o Intocmeste anual fisele fiscale in conformitate cu statele de plati- pe calculator.

o Intocmeste in format electronic, programele transmise de 1.S.J. proiectul de incadrare si fisa incadrarii
anual, statul de functii, cu personalul unitdtii - datele privind vechimea, salariul, gradele didactice si
statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor etc.) — si predd machetele in format electronic, impreuna
cu directorul institutiei la ISJ in termenele stabilite.

e Seocupa de organizarea arhivei institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare.

e Inregistreazi iesirile si intrarile de documente din institutie

Transmite note telefonice in scoli, In cabinetele din reteaua de asistentd psihopedagogica, de logopezi si in

CJRAE/CJAPP din tara

Informeaza publicul cu privire la programul si specificul CJRAE

Comunica informatiile primite personalului si directorului

Tine evidenta zilnica a activitatii de la CJRAE

Rezolva probleme de protocol si de relatii cu publicul

Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete, hotarari,

ordine, regulamente, instructiuni);

Raspunde de sigiliul CJRAE;

e Raspunde de activitatea PSI si SSM;

e Intocmeste dosarele de pensionare;

o
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Intocmeste si pastreaza dosarul privind analizele medicale anuale.

Transmite documentatia privind evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar spre completare si
intocmeste dosarul cuprinzand evaluarea anuala.

Se ocupa de demersurile privind angajarea personalului didactic auxiliar prin concurs;

Preia, informeaza si distribuie posta (note telefonice pe suport hértie si electronic).

Participa permanent la instruiri, organizate de Inspectoratul Scolar Cluj;

Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmind diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activititilor de secretariat;

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatirea pregatirii profesionale in vederea aplicérii
corecte si complete a reformei Invatamantului.

Respecta si promoveaza deontologia profesionald prin atitudine si comportament

Obligativitatea de a sesiza serviciul public de asistentd sociala sau directia generald de asistenta sociala si
protectia copilului 1n situatia in care are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele
tratamente aplicate asupra unui copil (conform Legii 272/2004).

Respecta legislatia in vigoare- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, Regulamentul privind organizarea si
functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationala nr.
5555/7.10.2011, Ordinul nr. 5447/ 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizarea si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, OMENCS nr. 5805/2016 - Metodologia pentru
evaluarea si interventia integratd in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a
orientarii gscolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii
si reabilitdrii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale, Regulamentul Intern al CJIRAE, a
Ordinului MEC 5545/ 10.09.2020 privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei
si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Delegare de atributii si competente
Nivelul de delegare: partiala.

eye v o

Activitati specifice compartimentului contabilitate care au termene de finalizare care nu pot fi depasite.
Nivelul de delegare: partiala.

eye v o

Face statele de plata, lunar;
Intocmeste si elibereaza documente de personal (adeverinte, copii, etc.) pentru angajatii unitatii scolare, la
solicitarea scrisd a acestora aprobatd de director si in termenul stabilit odata cu aprobarea . Raspunde de
exactitatea datelor inscrise Tn aceste documente, pe calculator.
Se ocupa de primirea si rezolvarea corespondentei.
Intocmeste situatiile solicitate de Inspectoratul Scolar si ministerele de resort dupa urmeaza
o Copleteaza Registrul de evidenta a salariatilor (REVISAL) pentru Directia Muncii, pe calculator
o Opereaza imediat si cu exactitate in Registrul de evidentd a salariatilor (REVISAL), toate
modificarile privind salarizarea, gradele, treptele, gradatiile si celelalte date prevdzute 1in
normativele de completare a acestor documente, pe baza deciziilor emise de director;
Intocmeste anual fisele fiscale in conformitate cu statele de plati- pe calculator.
Tnregistreaza iesirile si intrarile de documente din institutie
Transmite note telefonice in scoli, in cabinetele din reteaua de asistenta psihopedagogica, de logopezi si in
CJRAE/CJAPP din tara
Informeaza publicul cu privire la programul si specificul CJRAE
Comunicd informatiile primite personalului si directorului
Tine evidenta zilnica a activitatii de la CJRAE
Rezolva probleme de protocol si de relatii cu publicul
Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete, hotarari,
ordine, regulamente, instructiuni);
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Raspunde de sigiliul CJRAE;

Transmite documentatia privind evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar spre completare si
intocmeste dosarul cuprinzand evaluarea anuala.

Se ocupa de demersurile privind angajarea personalului didactic auxiliar prin concurs;

Preia, informeaza si distribuie posta (note telefonice pe suport hértie si electronic).
Participa permanent la instruiri, organizate de Inspectoratul Scolar Cluj;
Utilizeaza produsele software din dotarea unitdtii, Intocmind diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activititilor de secretariat;
Respecta si promoveaza deontologia profesionald prin atitudine si comportament

Obligativitatea de a sesiza serviciul public de asistenta sociala sau directia generala de asistenta sociala si
protectia copilului 1n situatia in care are suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele
tratamente aplicate asupra unui copil (conform Legii 272/2004).

Respecta legislatia Tn vigoare- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, Regulamentul privind organizarea si
functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationala nr.
5555/7.10.2011, Ordinul nr. 5447/ 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizarea si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, OMENCS nr. 5805/2016 - Metodologia pentru
evaluarea si interventia integratd in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a
orientarii gcolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii
si reabilitdrii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale, Regulamentul Intern al CIRAE, a
Ordinului MEC 5545/ 10.09.2020 privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei
si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Alte atributii, in specificul postului, stabilite de conducerea institutiei:

In functie de nevoile specifice ale C.J.R.A.E. Cluj, salariatul este obligat si respecte normele, procedurile
de sanatate si securitate a muncii, de P.S.I. si L.S.U., in conditiile legii. Atributiile responsabililor /
membrilor comisiilor functionale din cadrul C.J.R.A.E. Cluj sunt prevazute ca anexa la prezenta fisa
(daca este cazul).
e Raspunderea disciplinard: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea
disciplinara, conform prevederilor legii.

Data: .....cocoovvvviieninns
DIRECTOR, Am luat la cunostinta,

Prof. Ana-Maria Moldovan
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