| INSPeECTORATUL SCOoOLAR JUDETEAN

'/| CONSTANTA

FISA POSTULUI REFERENT

MINISTERUL
| EDUCATIEI
NATIONALE

din cadrul Compartimentului Secretariat — Arhiva (Registratura)

In temeiul Regulamentului cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare
aprobat prin O.M.E.C.T.S nr.5530/05.10.2011, se incheie astézi, prezenta fisa

a postului:

Numele si Prenumele:

Cod Numeric Personal:

Denumirea postului : Referent

Functia (gradul professional, treapta) norma: Referent gradul IT - SSD
Nivelul postului: de executie

Program de lucru: 8ore/zi; 5 zile/saptimana

Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : Inspector Scolar General;
Inspector Scolar General Adjunct;
- de colaborare: inspectori scolari de specialitate;
personalul nedidactic din cadrul ISJ Constanta;

- de reprezentare a ISJ Constanta.

I. Atributii specifice postului potrivit O.M.E.C.T.S nr. 5530/ 05.10. 2011:

a) dezvolta si modernizeazi baza didactico-materiald a unitatilor din subordine/conexe;
b) analizeazi si centralizeazi necesarul materialelor de secretariat, administratie si
gospodaresti, de combustibil, de energie termica si electricd pentru inspectoratul gcolar;
¢) achizitioneazi si intrefine bunurile din dotarea inspectoratului scolar, conform
prevederilor legale;

d) elaboreazd documentatiile tehnice pentru lucrarile aprobate pentru inspectoratele

scolare si unitatile conexe;




e) organizeazi activitifile de licitagie pentru adjudecarea proiectelor §i executarea
lucrarilor la noile obiective, precum si achizitiile publice de bunuri pentru inspectoratele
scolare si unitdtile conexe;

f) controleazid executarea in bune conditii a lucrdrilor prevazute in programul de
investitii, pentru inspectoratele scolare si unitétile conexe;

g) organizeaza activititile de receptic a obiectivelor realizate ce se pun in functiune,
pentru inspectoratele scolare si unitdtile conexe;

h) intocmeste si pastreazi cartile tehnice ale constructiei pentru obiectivele de investitii
recepfionate;

i) intocmeste evidenfa patrimoniului unitatilor de invatamant conexe si pastreazi
documentele legale care atestd apartenenta obiectivelor de patrimoniu;

j) informeazi Ministerul Educatiei Nationale despre toate actiunile intreprinse privind
problemele legate de patrimoniul propriu si al unitatilor conexe;

k) intocmeste, actualizeazi si gestioneaza procedurile activitatilor desfasurate la nivelul

compartimentului.

I1. Alte Atributii:

1. executd lucririle de registraturd generald pentru corespondenta primitd si emisa de
unitate:

a. prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de bazi;

b. pregatirea corespondentei pentru expediere ;

c. asigurarea si organizarea transportului corespondentei ;

2. centralizeaza si fine evidenta materialelor solicitate de M.E.N., de la inspectorii
scolari in registrul de intréri-iesiri;

3. asigurd multiplicarea materialelor i lucrdrilor pentru administratia Inspectoratului prin
folosirea imprimantei, calculatorului, utilizarea masinilor de copiat;

4. pastrezi si arhiveazd pe suport de hartie si electronic documentele specifice de
compartiment ;

5. primeste si transmite comunicérile telefonice si fax-urile ;

6. da relatii zilnic persoanelor care se adreseazd cu diferite probleme si direcfioneaza

persoanele citre compartimentele abilitate din cadrul ISJ Constanta.




IV. Delegare:
in functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate

temporar prin ordin de serviciu cétre . din dispozitia sefului ierarhic.

V. Indicatori de performanta:

e indeplinirea cantitativa si calitativd a tuturor activitailor din fisa postului.

e indeplinirea cantitativa si calitativd a tuturor sarcinilor primite, altele decét cele
curente.

e Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.

¢ Initiative pentru imbunatatirea activitatii si cresterea eficientei.

VI. Evaluarea performantelor individuale:

e Evaluarea activitatii salariatului se efectueaza, anual potrivit O.M.E.C.T.S
nr.3860/10.03.2011 - privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, cu
modificarile ulterioare

e Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la
finalizarea acesteia.

VII. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
o Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern.
e raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasd a atributiilor sau pentru

neexecutarea acestora.

Functia de conducere din cadrul Luat la cunostinta de citre
[.S.J. Constanta ocupantul postului:
Inspector Scolar General, Functia: Referent
Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnétura: Semnatura:

Data:




