CENTRUL JUDEŢEAN DE  RESURSE ŞI ASISTENŢĂ EDUCAŢIONALĂ ARGEŞ

Piteşti, B-dul. Eroilor, nr. 4-6, Tel/ fax 0348.730442, e-mail cjrae_ag2011@yahoo.ro
Nr.........../.....................
FIŞA POSTULUI

pentru documentaristul  CJRAE Argeş
An şcolar 2014-2015

In temeiul:

Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011; Ordinului Ministrului nr. 5555/ 2011 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a Centrului Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională; Ordinului nr. 6143/20111 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar; avizul Consiliului de Administraţie al Centrului Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională, acordat în şedinţa CA din data de ....................., Contractului individual de muncă îregistrat în Registrul general de evidentă a salariatilor cu numărul ..............., se încheie astăzi,..................., prezenta fișă a postului:
Numele si prenumele:……………...………………………............................................
Specialitatea: ......................................................................................................................

Nivel de calificare   ...........................................................................................................

............................................................................................................................................
Denumirea postului: ..........................................................................................................
Decizia de numire: .............................................................................................................

Încadrarea: ...........................................................................................................................

Doamna Amariei Maria Luiza, posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr……din…….., in registrul general de evidenta a salariatilor, ma oblig sa respect atributiile (unitatile de competenta) mentionate in continuare, sarcinile de lucru obligatorii reprezentand 40 de ore/saptamana cu 8 ore/zi.

Relaţii profesionale :
-ierarhice de subordonare faţă de directorul CJRAE Argeş ;

-de colaborare cu personalul didactic, didactic auxiliar din CJRAE Argeş, CJAP Argeş, CLI Argeş, CJRAE-SEOSP ;

- de reprezentare a instituţiei pe bază de delegare

Obiectiv General: asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar (profesor).

Obiectiv specific: managementul activitatilor de secretariat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE DOCUMENTARIST
1.Gestionează  documentele specifice institutiei:

  1.1 selectie :  acte  normative  de  uz  intern, regulamente,materiale  metodice  privind  procesul  de  invatamant,procesul  managerial, munca  metodica,  dezvoltarea  profesionala, munca  educativa.
1.2 elaborarea  de  liste : tematice, bibliografice
1.3.cunoasterea  nevoilor  de  elaborare  si  documentare  a  personalului  didactic  din  unitatile  de  invatamantul de masa  
1.4. elaborarea  de  metodologii : metodologii  cadru,  metodologii  punctuale, instrumente  operative  in  activitatea   de  conducere( cataloage  metodice, suporturi  organizatorice, caietele  directorului, mape  manageriale, opisuri  documentare, tehnici  de  elaborare  acorpurilor  documentare, anexe-modele  orientative), pregatirea  summit-urilor  colegiale  ale  conducatorilor  unitatilor  de  invatamantul de masa ( tematica , documentatie), pregatirea  cursurilor  de  perfectionare  la  nivel  de  comunitate  educationala  a  invatamantului  de masa  (tematica  generala  privind  logistica  invatamantului, documentatie), distribuire( acte  normative  de  uz  intern, metodologii, documentatie)

1.5. distribuie materiale didactice la solicitarea cadrelor didactice 
1.6.centralizează toate resursele materiale din cabinetul metodic-pe arii curriculare,
1.7 răspunde de arhiva unităţii privind actele –documentele necesare procesului instructiv –educativ (cataloage, planificări, regitre de evidenţierea activităţii etc.)
1.8 Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare;
1.9.Folosirea tehnologiei informatice în proiectare.
2.REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR.
2.1.Organizarea documentelor oficiale;
2.2.Asigură evidenţa, ordonarea, gestionarea şi arhivarea documentelor unităţii;
2.3.Gestionarea documentelor pentru resursa umană a unităţii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic);
2.4.Alcătuirea de proceduri.
3.COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE.
3.1.Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului;
3.2.Raportarea periodică pentru conducerea instituţiei;
3.3.Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment;
3.4.Asigurarea interfeţei privind comunicarea cu beneficiarii direcţi şi indirecţi;
4.MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI AL DEZVOLTĂRII PERSONALE.
4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;
4.2.Participarea la activităţi de formare profesională şi dezvoltare în carieră;
4.3.Participarea permanentă la instruirile organizate de inspectoratul şcolar.
 II. ALTE ATRIBUŢII.

În funcţie de nevoile specifice ale instituţiei, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii:
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Răspunderea disciplinară:

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii. Se vor consemna abaterile disciplinare în procese verbale ale Consiliului Profesoral şi ale Consiliului de Administraţie.

Director CJRAE,






Documentarist,
Prof. Marius  DEACONU 




      Maria Luiza Amariei
Data..................
