RAPORT DE ACTIVITATE

Subsemnata lonitescu Nicoleta, secretar-sef la Seminarul Teologic Ortodox "Sf. Andrei” Galati, va
inaintez raportul cu privire |a activitatea desfasurata in anul scolar 2022-2023.

Activitatea de secretariat este asiguratd de secretar-sef lonitescu Nicoleta, secretar Stefan Alina —
Mirabela si informatician Ciubuca Stefan —lonut.

Seminarul Teologic Ortodox ,Sf. Andrei” a functionat in anul scolar 2022-2023 cu un numar total de
63,76 norme, din care:

Cadre didactice de predare - 38,76 / 50 persoane, din care 26 titulari, 8 suplinitori, 16 asociati
sau pensionari angajati in regim de plata cu ora

SITUA'[IA iNgADRARII PERSONALULUI DIDACTIC
IN ANUL BUGETAR 2023

NORME PERSOANE'

din care: din care:

Categorie | Total | Ocupate P.O Cumul Total | Ocupate | P.O.
de

Personal

Cumul

Personal 38,76 | 28,1804 | 10,5796 - 47 33 14
didactic '

de
predare

Personal 9 9 -
didactic
auxiliar

Personal 16 16 - - 16 16
nedidactic

Total 63,76 | 53,1804 | 10,5796 - 72 58 14
unitate




Spor

Functii didactice N.r. caqre Gradgtii origenje | hancloep e
didactice | merit (rr. cadre Ejri]cri‘a((::?iig
didactice)

Profesor grad | S > 25 ani 10 2 1

Profesor grad | S 20-25 ani 5 1 2

Profesori grad | S 15-20 ani 4 3
Profesor grad I S 10 -15 ani 1 1 -

Profesor grad I S 5-10 ani 1 1 -

Profesor grad Il S >25 ani 2 1 ‘

Profesor grad Il S 15-20 ani 1 1

Profesor grad Il S 10-15 ani 3 2

Profesor grad Il S 5-10 ani 1 -

Profesor definitiv S >25 ani 1 1 -
Profesor definitiv S 20-25 ani 3 2 1
Profesor definitiv S 15-20 ani 1

Profesor definitiv S 5-10 ani 6 5 1

Profesor definitiv S 1-5 ani 2 2 -

Profesor debutant S 5 1

Profesor grad | SSD >25 ani 1 1

Profesor fara pregatire M 2 2

Invatator grad | M > 25 ani 1 1 -

Total 50 3 27 1 1

- Didactic auxiliar - 9 norme/ 9 persoane

- Nedidactic — 16 norme/ 16 persoane

in anul scolar 2022-2023 au fost 25 de formatiuni de studiu dupa cum urmeaza :

- Ciclul primar 11 clase — 219 elevi
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Ciclul gimnazial - 6 clase — 121 elevi
Ciclul liceal — 8 clase — 140 elevi

Tn anul scolar 2022-2023 au fost 26 de absolventi a invatamantului gimnazial cu o rat3
de promovabilitate de 100%, din care 24 elevi au participat si au promovat examenul de
Evaluare Nationala.

27 de elevii absolventi ai ciclului inferior al liceului (clasa a X-a) au avut o
promovabilitate de 100%.

Elevii inscrisi in clasa a Xll-a au promovat integral anul scolar. Din numarul total de 41
elevi, 33 de elevi au sustinut examenul de bacalaureat din care 24 au promovat examenul ( 12
elevi — sectia Pastorala; 12 elevi — sectia Patrimoniu) in sesiunea iunie-iulie si 4 elevi au
promovat examenul in sesiunea august-septembrie(1 elev — sectia Pastorald; 3 elevi — sectia
Patrimoniu) . :

La examenul de calificare a competentelor prefesionele nivel 4 s-au inscris 24 elevi au
sustinut atestatul si au promovat examenul (16elevi —sectia Pastorald;8 elevi — sectia
Patrimoniu.

ZONE DE COMPETENTA:

REGISTRATURA - RELATII CU PUBLICUL
PERSONAL - RESURSE UMANE

ASISTENTA MANAGERIALA

ELEVI - EVIDENTA, EXAMENE, TRANSFERURI
CATEGORII DE LUCRARI EFECTUATE

Asigurarea optima a interfetei dintre scoala si beneficiar (personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, elevi, parinti, reprezentanti autoritati) ca obiectiv general;

Corelarea si implementarea activitétilor compartimentuiui conform planului managerial al
institutiei; :

Procurarea, péastrarea si cunoasterea documentelor privind legislatia scolara (legi, hotarari,
ordine, regulamente, instructiuni, adrese);

Utilizarea TIC Ia intocmirea documentelor scolare;

Actualizarea bazei de date a scolii in ceea ce priveste documentele scolare;

Rezolvarea corespondentei scolii; ,

intocmirea situatiei statistice de inceput/ sfarsit de an scolar pe formulare tipizate si in SIIIR;
Realizare baza de date clasa a Vill-a in vederea participarii la simulare si a sustinerii
examenelor nationale de Evaluare Nationala;

Realizare baza de date clasa a Xil-a in vederea participarii la simulare si a sustinerii
examenelor de competente profesionale, bacalaureat;

Situatii solicitate de Consiliul Judetean ( elevi in plasament, elevi cu CES, absente pt. alocatie
completara);

Eliberare adeverinte, foi matricole, diplome (diplomele de bacalaureat, de absolvire a liceului,
de calificare profesionala Nivel 4, de absolvire a ciclului inferior al liceului, de competente
lingvistice si digitale, de absolvire gimnaziu)

Inregistrarea in clasa pregétitoare — 3 clase;

inmatricularea elevilor nou veniti ( conform cererilor de transfer aprobate), rezolvarea
corespondentei privind miscarea elevilor;

Elevii beneficiari ai burselor scolare au fost introdusi in fisierul cerut de 1.S.J. cu toate datele
dupa verificarea dosarelor depuse conform graficului MEC; b



O Realizarea fisierului privind Proiectul Planului de Scolarizare pentru 2022/2023 si transmis la
|.S.J. si operat in SIIIR conform indicatiilor de la 1.S.J.

o Intocmirea lunari a statelor de plata dup monitorizarea absentelor elevilor beneficiari ai bursei

de excelentd, bursele de merit si bursele sociale, respectand criteriie de acordare ale

acestora.

Intocmirea de dosare de personal pentru personalul nou venit in unitate si a fiselor postului;

Elaborarea contractelor de munca, deciziilor de incadrare, statului personal;

Completarea Registrului de Evidenta a Salariatilor (format electronic) si transmiterea la ITM

Galati, ori de cate ori se intocmesc sau inceteaza contractele individuale de munca sau apar

modificari ale acestora;

Intocmirea tuturor situatiilor legate de incadrarea personalului didactic in anul scolar 2022-2023

(situatia normelor, situatia pe discipline, fisa incadrarii, etc.);

Elaborarea deciziilor la nivelul unitatii scolare;

Intocmirea lunara a pontajelor pentru personalul incadrat in unitate;

Intocmirea lunar a statelor de plata;

Intocmirea lunard a borderourilor de alimentare a cardurilor si naintarea acestora la unitatile

bancare la care au conturi salariatii;

intocmirea lunar4 a statelor de personal/ de plata;

Intocmirea lunara a statelor de plata privind decontarea navetei cadrelor didactice;

Tinerea evidentei arhivei unitatii scolare;

Completarea si eliberarea de adeverinte, cu salariile si sporurile aferente, pentru persoanele

pensionabile sau intocmirea si depunerea la Casa Judeteana de Pensii Galati a dosarelor de

pensionare;

Completarea si eliberarea de adeverinte angajatilor scolii, la solicitarea acestora;

Intocmirea situatiilor solicitate de catre 1SJ Galati, Primaria Municipiului Galati si celelalte unitati

de invatdmant;

o Intocmirea si tinerea evidentei concediilor de odihn ale personalului incadrat;

o Consemnarea in registrul de procese - verbale a sedintelor Consiliului de administratie al
unitatii de invatamant;

o Colaborarea cu conducerea scolii in elaborarea documentelor scolare si asigurarea circuitului

documentelor in conditii optime;

Péastrarea permanenta a legaturii cu ISJ Galatj, unitatile de invatamant din cadrul judetului;

Disponibilitatea la sarcini cat si operativitatea in indeplinirea lor;

Respectarea ordinii si disciplinei |a locul de munca, a normelor de protectia muncii, de PSI

pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

O Asigurarea relatilor cu publicul in timpul programului de serviciu, continuitatea activitatii
compartimentului secretariat pe toatd perioada zilei, cu tot ce implicad aceasta: eliberare
documente, furnizare informatii, efectuarea diferitelor situatii cerute atat de conducerea unitatii
cat si de ISJ Galati si intermedierea comunicarii intre scoala si beneficiarii ei;
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3.COMUNICAREA INTRA SI INTERINSTITUTIONALA

O cu toate cadrele didactice de la toate formele de invatamant;

O cu alte compartimente: contabilitate, administrativ, lider sindicat unitate, ;

O 1.S.J. Galati, Primaria Municipiului Galati, |. .M. Galati toate institutiile de invatdmant, etc.
Intocmit,
SECRETAR SEF,

lonitescu Nicoleta
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