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Scoala Profesionala Gropnita

Secretar scoala - 1980 in prezent
Scoala Profesionala Gropnita

» Principalele activitdi si responsabilititi— asigurarea functionarii secretariatului pentru elevi, paringi,

mna]ul unitéitii de invétfimant §i pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de
O,

*  procurarea gi pistrarea documentelor privind legislatia scolard  (legi, ordine, decrete, instruciiuni,
metodologii)

» Particip la alcatuireade proceduri operationale specifice compartimentului secretariat , venind in sprijinul
imbunatafirii acestora

* Intocmesc fisa de incadrare a unititii, baza de date cu titularii, inscrie in figele de incadrare
anuale ale unitétii scolare date privind: vechimea, salariul, gradele didactice i statutul de
incadrare ( titular, detasat, suplinitor)

» Transmit in timpul prevézut de lege orice modificare privind angajatii ciitre ITM prin programul
REVISAL.

Intocmesc si actualizez dosarele personale ale cadrelor didactice , didactice auxiliare si nedidactice,

- Intocmesc documente de personal,dosarele de pensionare, adeverm;e de reconstituire a
vechimii §i drepturi salariale. Raspund de exactitatea datelor inscrise in aceste documente

Tipul sau sectorul de activitate Invatamant

]
Scriefi nivelul EQF,
Am absolvit Liceul Real Umanist Hirlau ( profilul matematica-fizica) 1976-1980; daca it cunoastefj
Am absolvit Scoala Postliceala ,Dimitrie Cantemir” lasi cu durata de 2 ani (birotica-secretariat
2005-2007);

Licentiata in Stiinte economice, domeniul Management in cadrul Fundatiei "Stefan Lupascu”—
Institutul de Studii Europene din lasi
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Limba(i) matema(e)

Alte limbi stréine cunoscute INTELEGERE LIMBA FRANCEZA ’ VORBIRE LIMBA FRANCEZA SCRIERE
- Participare la .
Ascultare Citire conversatie Discurs oral
Specificati imba strdinad mediu mediu mediu mediu mediu

Scrieti denumirea certificatului. Scrieti nivelul, daca il cunoastet.

Competente de comunicare
» bune competente de comunicare dobandite prin experienta proprie de secretariat si compartiment
resurse umane

Competente
organizationale/manageriale  « management in cadrul biroului secretariat

Competente dobandite laloculde  Comunicare
munca

Sistem de operare Windows, Pachetul Microsoft Office, navigare Intemet, administrare fisiere;
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