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IL. ZONE DE COM}’ETENTA: -
REGISTRATURA — RELATII CU PUBLICUL
PERSONAL — RESURSE UMANE
ASISTENTA MANAGERIALA
ACTE STUDII - DOCUMENTE SCOLARE
ELEVI
1. TABEL RAPORTARE
‘ Durata si
v urata si - . . . .
Nr. Denumirea activitatii Descrierea activititii Obiective propuse intervalul Respp I}sab111 Indicatori reahzare':‘oblectlve. Rez?llt.ate
crt. e e activitate Concluzii statistice
activitati .
PROIECTAREA Desemnarea sarcinilor a) Respectarea planurilor septembrie | Secretar sef asigurare interfata dintre scoald si 100% .

1. | ACTIVITATII pentru fiecare membru al manageriale ale scolii 2021 Secretar beneficiar ( elev, parinte, profesor) | obiective
compartimentului b) Implicarea in proiectarea Informatician | si functionarea secretariatului pentru | Indeplinite
conform planului activititii scolii, la nivelul elevi, parinti, personalul unitétii de
operational compartimentului invatimant si pentru alte persoane

c) Realizarea planificarii interesate, potrivit unui program de
calendaristice a lucru aprobat de directiune;
compartimentului procurarea §i pastrarea

d) Cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare

e) Folosirea tehnologiei-
informatice in proiectare

documentelor privind legislafia
§colara ( legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii) care au
fost postate pe portalul scolii si care
au fost aplicate pentru buna
desfasurare a activitatii
compartimentului secretariat;
utilizarea produsele software din
dotarea unitétii;




utilizarea produsele software din
dotarea unitatii;

REALIZAREA Organizarea Intocmirea in termen a situatiilor | Pe intreg Secretar sef -S-au intocmit §i transmis la 100%
ACTIVITATILOR | documentelor oficiale solicitate parcursul | Secretar termenele stabilite situatiile obiective
anului Informatician | statistice scolare ; Indeplinite.
scolar -S-au Intocmit complet statele de
personal si de plata
-S-au intocmit statele de plati
pentru acordarea burselor
profesionale si bani de liceu;
-S-au redactat corespondenta
scolara
REALIZAREA Asigurarea ordondrii si Respectarea legislatici in vigoare | Pe intreg Secretar sef S-au arhivat documentele scolare; 100%
ACTIVITATILOR | arhivirii documentelor cu privire la arhivarea parcursul | Secretar S-au inventariat documentele in obiective
documentelor anului Informatician | conformitate cu Legea arhivelor indeplinite.
scolar Nationale nr. 16/1996, cu
modificdrile ulterioare
REALIZAREA Gestionarea documentelor | Intocmirea in termen a situatiilor | Pe intreg | Secretar sef - S-au actualizat dosarele personale | 100%
ACTIVITATILOR | pentru resursa umand a solicitate cu respectarea legislatiei | parcursul | Secretar ale angajatilor; obiective
unitditii in vigoare anului Informatician | - S-au tinut evidenta personalului indeplinite.
scolar didactic, didactic auxiliar si

nedidactic;

- S-au 1nscris corect datele in
programul de salarizare gi Revisal;

- S-atinut evidenta privind
modificarile salarizarii, treptele ,
gradatiile, gradele didactice, pe baza
criteriilor emise de directorul
unitdtii de Tnvatdmant;

- S-au intocmit documentele de
personal ( adeverinte, copii, etc)
pentru angajatii unitatii la solicitarea
acestora;

- S-au intocmit dosarele de
pensionare ale salariatilor;

- S-au inscris, 1n fisele de incadrare
anuala, gradul didactic, datele
privind vechimea, salariul, statutul




de incadrare ( titular, suplinitor,
detasat);
-S-au intocmit decizii;

REALIZAREA

ACTIVITATILOR

Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale
elevilor

Realizare baza de date elevi,

utilizare program tiparit diplome

Pe intreg
parcursul
anului
scolar

Secretar sef
Secretar
Informatician

- S-au procurat, completat, eliberat
si tinut evidenta actelor de studii;

- S-au completat cataloagele de
corigenta si s-a efectuat arhivarea
documentelor scolare;

- S-au completat situatiile
statistice ale elevilor si claselor la
inceputul anului scolar si la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor
inregistrate in procesul verbal al
consiliului profesoral,

100%
obiective
indeplinite.

REALIZAREA

ACTIVITATILOR

Alcdtuirea de proceduri

Eficientizarea activitatii

Pe intreg
parcursul
anului
scolar

Secretar sef

- S-au elaborat proceduri

1 operationale pentru compartimentul

secretariat;

- S-au tinut evidenta procedurilor
operationale i le-am revizuit ori de
cte ori a fost nevoie.

100%
obiective -
indeplinite.

COMUNICARE
RELATIONARE

SI

Comunicarea intra i

interinstitutionald

Asigurarea fluxului informational

al compartimentului

Asigurarea  interfetei  privind
comunicarea cu  beneficiarii

directi si indirecti.

Pe intreg
parcursul
anului
scolar

Secretar sef
Secretar
Informatician

s-a realizat comunicarea cu:

toate cadrele didactice de la toate
formele de Invatamant;

cu elevii scolii;

cu alte compartimente: contabilitate,
asistent medical,  administrativ,
biblioteca, psiho - pedagog.

1.S.J., Primarie, Arhiepiscopie
Trezorerie, Protectia  Copilului,
Politie, Jandarmerie, toate
institutiile de invafamant, etc.

MANAGEMENTUL

CARIEREI
DEZVOLTARE
PERSONALA

SI

Formare profesionala si
dezvolatre in carierd
Participarea permanenti
instruirile organizate
Inspectoratul Scolar

la
la

-Identificarea identificat surselor de
informare, s-a manifestat interes
pentru nou si consecventa in
procesul de autoinstruire




IV. ANALIZA SWOT (puncte tari, puncte slabe, oportunitti si amenintari)
Puncte tari:

— Toti memebrii compartimentului secretariat au studii superioare si in specialitae;

— Existenta echipamentelor software de inalta calitate si performante in dotarea fiecarui birou;

- Existenta unei bune colaborari cu cadrele didactice si elevii interesati de serviciile oferite de compartimentul secretariat;
Puncte slabe: ’

— Suprapunerea lucrarilor urgente si uneori termene foarte scurte in realizarea lor
— Amanarea efectuarii unor sarcini propuse pentru a raspunde cu promptitudine altor solicitari

Oportunitati:

- Participarea la cursuri de formare organizate de CCD sau alti formatori

- Existenta platformelor care eficientizeaza activitatea

Amenintari:

- Sistem legislativ complicat, adesea confuz si in continua schimbare

- Migratia populatiei, scaderea natalitatii, pot duce la scaderea efectivelor de elevi ceea ce de asemenea duce la reducerea posturilor.

V. DIRECTII DE ACTIUNE SI PROPUNERI DE iMBUNATATIRE

— Mentinerea unor standarde ridicate in tot ceea ce se intreprinde, avind in vedere activitatea polivalentda, complexitatea, intervenirea situatiilor neprevazute, urgente,
capacitatea de a da prioritate rezolvarii situatiilor urgente.

— Relatia cu publicul, protocolul, componenti foarte importantd a muncii secretarului avand in vedere

— cdaici se formeaza prima impresic a vizitatorului.

— Studierea si cunoasterea personalititii umane, promptitudinea de solutionare a solicitirilor, amabilitatea, tinuta morald.

SITUATIA INCADRARII PERSONALULUI DIDACTIC
IN ANUL BUGETAR 2022

NORME PERSOANE'

din care: din care:




Categorie | Total | Ocupate P.O Cumul Total | Ocupate | P.O. Cumul
de ’
Personal
Personal 36 28,61 | 7,39 42 33 9
didactic
de
predare
Personal 9 9 9 9
didactic
auxiliar
Personal 16 16 16 16 -
nedidactic
Total 61 53,61 7,39 67 58 9
unitate
o Sppr Spor doctor
Functil didact Nr. cadre | Gradafii | Dirigenfie | handicap
uncli didactice didactice merit (nr. cadre (nr. cadre
o didactice)
didactice)
Profesor grad | S > 25 ani 6 1 1
Profesor grad | S 20-25 ani 7 1 2
Profesori grad | S 15-20 ani 3 3
Profesor grad I S 10 -15 ani 2 1 1
Profesor grad Il S >25 ani 2 1




Profesor debutant S

Total

42

23

- Didactic auxiliar - 9 norme/ 9 persoane
- Nedidactic — 16 norme/ 16 persoane

In anul scolar 2021-2022 au fost 23 de formatiuni de studiu dupd cum urmeaza :

- Ciclul primar 10 clase — 231 elevi
- Ciclul gimnazial - 5 clase — 110 elevi

- Ciclul liceal - 8 clase — 146 elevi

Secretar — sef,

Ionitescu Nicoleta
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