Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Constanta
B-dul Mamaia, nr. 197, Constanta — cod 900540
Tel/Fax: 0341.451.783
e-mail: girae_cK@yahoo.com
web: www: graect.ro

FISA POSTULUI
SECRETAR CJAP

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, Ordinului nr. 5555/7.10.2011, privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a centrelor judetene / al municipiului Bucuresti de
resurse si de asistentd educationald, a regulamentelor — cadru ale institutiilor din subordine,
Ordinului nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, Codului Muncii,
Contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu

numarul ............... , se Incheie astazi,.................... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele: .........ccccovviiiiiiieiiennnne

1. Titlul postului: secretar CJAP

2. Cerintele postului: studii superioare

3. Compartimentul: personal didactic auxiliar

4. Obiectivul postului: asigurarea interfetei dintre Centrul Judetean de Asistenta
Psihopedagogica si profesorii consilieri scolari care isi desfasoard activitatea in cadrul

cabinetelor scolare/interscolare de asistenta psihopedagogica

5. Relatii ierarhice: se subordoneaza organizatoric si metodologic coordonatorului CJAP si

directorului CJRAE Constanta.


http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/225648
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/225647
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/225647

Relatii functionale, de colaborare:

- cu personalul didactic, didactic auxiliar din cadrul CJRAE Constanta, CJAP Constanta,
CLI, SEOSP

Atributii si responsabilitati:

a)

b)

f)

9)

h)

)
k)

1)

Redacteaza situatii statistice, precum si alte tipuri de documente solicitate de
directorul CJRAE Constanta / si de coordonatorul CJAP / de catre 1SJ Constanta;
Tine evidenta si inregistreaza documentele transmise de catre profesorii consilieri
scolari (planuri manageriale, oferta cabinetelor de asistentd psihopedagogica,
rapoarte semestriale de activitate, protocoale de colaborare intre CJAP si alte
institutii etc.);

Réspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele intocmite;

Pastreaza securitatea documentelor specifice, elaborate de catre specialistii CJAP;
Pastreaza documentele privind legislatia din invatamant (legi, hotarari, decrete,
ordine, regulamente, instructiuni);

Redacteaza corespondenta CJAP, la standardele de calitate care sd asigure o
imagine pozitiva a CJAP din cadrul CJRAE Constanta;

Transmite note telefonice in scoli, In cabinetele din reteaua de asistenta
psihopedagogica si in CJRAE / CJAP din tara;

Intocmeste registrul special de evidenti a solicitarilor de consiliere
psihopedagogica;

Contribuie la asigurarea evidentei dosarelor personale ale salariatilor din cadrul
CJAP Constanta (actualizarea permanenta);

Tine evidenta notelor de serviciu inaintate cadrelor didactice din CJAP/CSAP-uri;
Tine evidenta cererilor in vederea evaludrii dezvoltarii prescolarilor pentru
inscrierea In Invatdmantul primar, conform precizarilor Ministerului Educatiei,
precum si a programadrilor in vederea evaludrii acestora;

Este numit secretar in comisia de inventariere anuala a patrimoniului;

m) Utilizeaza produsele software aflate in dotarea CJAP, cu scopul intocmirii

diferitelor situatii necesare in activitatea de secretariat;



p)

Convoaca participantii la sedintele/atelierele de lucru organizate de coordonatorul
CJAP;

Participa la sedintele/atelierele de lucru organizate cu profesorii consilieri scolari,
redactand procesele verbale;

Inregistreazi — 1in documente specifice — prezenta specialistilor la
sedintele/atelierele de lucru, precum si la activitatile realizate in cadrul cercurilor
pedagogice, pe baza documentelor transmise de responsabilii de cercuri
pedagogice;

Informeaza publicul cu privire la programul si specificul CJAP;

Programeaza activitatile de consiliere individuala si de grup;

Comunica informatiile primite: directorului CJRAE, coordonatorului CJAP si cele
transmise de catre acestia catre personalul din institutie;

Rezolva probleme de relatii cu publicul care se adreseaza CJAP;

Colaboreaza cu secretarul CJRAE privind rezolvarea problemelor specifice
institutiei;

Completeaza condica personalului didactic si pe cea a personalului didactic
auxiliar;

Preia, in absenta coordonatorului CJAP, informatii specifice de asistenta
Mmanageriala;

Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

Se preocupa de permanenta perfectionare si de Iimbunatatirea pregatirii
profesionale;

Asigura, lunar, completarea fisei de pontaj;

aa) Contribuie la crearea si mentinerea unui climat pozitiv de colaborare intre

angajatii institutiei,

bb) Prezinta coordonatorului CJAP si directorului CIJRAE Constanta, raportul

semestrial, respectiv raportul anual de activitate;

cc) Respecta prevederile legislatiei in vigoare, ale Regulamentului de Ordine

Interioard al CJRAE Constanta, respectiv normele si procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in

cadrul institutiei;

dd) Asigura gestionarea tuturor aspectelor legate de resurse umane, sprijinind

activitatea secretarului CJRAE Constanta cu toate informatiile la care are acces;



ee) Intocmeste documente de personal (adeverinte, copii etc.) pentru angajatii CTRAE
Constanta, la solicitarea scrisd a acestora, aprobatd de director si in termenul
stabilit prin aprobare;

ff) Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele intocmite;

gg) Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a condicii de prezenta.

hh) Intocmeste baza de date a personalului didactic din CJAP, la fiecare inceput de an
scolar cu date privind vechimea, salariul, gradele didactice, precum si statutul de
incadrare (titular, suplinitor, detasat);

i) Se ocupa de organizarea arhivei documentelor secretariatului CJAP, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

ji) Inregistreazi si verifici pontajele lunare ale angajatilor din CJAP si sprijind
secretarul CJRAE 1in intocmirea pontajului lunar al institutiei;

kk) intocmeste graficul concediilor de odihni ale angajatilor CJAP, in raport cu
decizia CA al CJRAE si tine evidenta strictd a zilelor de concediu efectuate de

catre fiecare dintre acestia, date pe care le furnizeaza secretarului CJRAE.

8. Timp de lucru: 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana.

9. Raspunderea disciplinara: neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in

mod necorespunzator atrage sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

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

repartizate de angajator, in conditiile legii, In domeniul sau de competenta.

Director CJRAE Constanta,

Data:

Am luat la cunostinta,

Secretar CJAP,



