
Anexa Nr. 23 la Metodologia de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar, Ordin Nr.6143/01.11.2011, 
cu modificările ulterioare 
 

 
FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL 

DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR 
 

În temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in 
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu 
numarul ............, se incheie astazi, ................, prezenta fisa a postului:  
    Numele si prenumele ......................................................  
    Specialitatea: .................................................................  
    Denumirea postului: ................................  
    Decizia de numire: ....................................  
    Incadrarea: ..............................................  
    Cerinte:  
   - studii:..............................................................................  
    ......................................................................................  
   - studii specifice postului ...........................................................  
   - vechime .............................................................................  
    Relatii profesionale:  
   - ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  
   - de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;  
   - de reprezentare a unitatii scolare.  
 
   I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI  

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR  
   1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.  
   1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, 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 ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.  
   2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal 
didactic auxiliar, personal nedidactic). Actualizarea dosarelor personale ale angajaților. 
Evidența personalului didactic și nedidactic. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a 
datelor in programele EDUSAL si REVISAL.  
   2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.  
   2.5. Alcatuirea de proceduri.  

3. COMUNICARE SI RELATIONARE  
   3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.  
   3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.  
   3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.  
   3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.  
   3.5. 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. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI AL DEZVOLTĂRII PERSONALE 

   5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.  



   5.2. Participarea la activităţi metodice, stagii de formare / cursuri de perfecţionare/grade 
didactice, manifestări ştiinţifice etc.  
   5.3. Aplicarea cunoştinţelor/abilităţilor/compeţentelor dobândite.  

 
6. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI LA PROMOVAREA 

IMAGINII UNITĂŢII ŞCOLARE 
   6.1. Implicarea în realizarea ofertei educaţionale.  
   6.2. Promovarea ofertei educaţionale şi a sistemului de valori al unităţii de învăţământ la 
nivelul comunităţii locale.  
   6.3. Facilitarea procesului de cunoaştere, înţelegere, însuşire şi respectare a regulilor sociale  
   6.4. Participarea şi implicarea în procesul decizional în cadrul instituţiei şi la elaborarea şi 
implementarea proiectului instituţional.  
   6.5. Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor.  

 
I. ALTE ATRIBUŢII  

 În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească 
şi alte sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi 
securitate a muncii, de PSI şi ISU, în conditiile legii:  
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
 Atribuţiile funcţiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedră şi ale altor comisii 
funcţionale din şcoala sunt prevăzute în prezenta fişă (dacă este cazul).  
 Răspunderea disciplinară:  
 Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după 
sine diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  
 
    Data: ............................  
 
    Director,         Semnătura titularului, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




