NR.2117/17.09.2021 Aprobat in C.A. din data de 17.

DIRECTOR,

PLAN MANAGERIALAL COMPARTIMENTULUI SECRETARIAT PENTRU ANUL SCO

PREZENTUL DOCUMENT REPREZINTA PROIECTAREA ACTIVITATII SERVICIULUI SECRETARIAT AL scoL GIMNAZIALE ,GHEORGHE BANEA” MACIN, PENTRU ANUL

SCOLAR 2021-2022, mCZDbngﬂhﬂm PE ACTELE NORMATIVE iN VIGOARE, DIAGNOZA MEDIULUI INTERN 31 EXTERN ( ANALIZA SWOT A SERVICIULUI SECRETARIAT PENTRU

ANUL SCOLAR 2021-2022)

-

OBSERVATII

PROGNOSTICUL TIMPULUI

NR. ACTIVITATEA/ IDENTIFICAREA OBIECTIVELOR URMARITE
CRT. | RESURSE DE LUCRU(PERIOADA)
1. a)pregdtirea debutului » completarea cataloagelor, registrelor matricole, dupd SEPTEMBRIE :
noului an scolar/ELEVI examenele de corigentd, completarea Registrului de 01-07.09 M
evidentd a elevilor pentru noul an scolar ; _d
» verificarea si inregistrarea cataloagelor pentru noul an ,
scolar; _
» dinamica populatiei scolare : inmatricularea elevilor nou ,
veniti (cf. cererilor de transfer aprobate), rezolvarea _
corespondentei privind miscarea elevilor; 10-21.09 #,
% intocmirea situatiilor statistice ( pe formulare tipizate) si ,
in SIIR; 15-30.09 ,
primirea dosarelor de bursa
2. b)intocmirea situatiilor de > elaborarea contractelor de muncd, deciziilor de .
umqmo:m_\vmwmozz.c_. incadrare, statului personal de functii; 31.08-30.09 _
| UNITATI >
» completarea Registrului de evidenta a salariatilor ( 10-21.09
formatul electronic ) si transmiterea la ITM;
3. ¢) situatii curente » rezolvarea corespondentei curente; - zilnic
% intocmirea statelor de functii; - la termenele solicitate
» participareala convocdrile 1SJ -dupadatade30a lunii
% intocmirea SCO _in cursul lunii conform convocarii
- la termenele solicitate
1. a)completarea situatiilor constituirea formatiunilor de studiu pentru unitatea i




cerute in SHIR/ELEVI

Y

b)intocmirea situatiilor de
personal/
PERSONALUL UNITATII

coordonatoare si structurile arondate;
arondarea elevilor si prescolarilor la formatiunile nou
constituite;

rezolvarea corespondentei privind dinamica populatiei
scolare;

intocmirea statului de personal pe trepte si gradatii liste
+ EDUSAL , transmiterea la 1SJ ;

intocmirea fisei de incadrare cu personal didactic ( liste
+ format electronic+ formulare tipizate, depunerea la
1SJ;

intocmirea dosarelor privind inscrierea la gradele
didactice;

OCTOMBRIE
. lasolicitarea unitatilor gcolare

_ latermenul solicitat de 1SJ

La termene solicitate de1S)

c)situatii curente

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

b)situatii de personal/
PERSONALUL UNITATII

YVVVYY

rezolvarea corespondentei;

intocmirea statelor de salarii;

participarea la convocdrile 1SJ

verificarea si depunerea dosarelor privind inscrierea la
gradele didactice;

rezolvarea corespondentei curente privind miscarea
elevilor

eliberare adeverinte, foi matricole;

completarea registrelor matricole cu situatiile scolare
ale elevilor nou veniti;

incadrarea cu personal didactic in SIlIR(functie de
functionalitatea aplicatiei aplicatiei);

c)situatii curente

intocmirea statelor de salarii;
rezolvarea corespondentei curente ;
participarea la convocdrile 1SJ.

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

V|V VY

v V¥V

rezolvarea corespondentei curente privind miscarea
elevilor

eliberare adeverinte, foi matricole;

completarea registrelor matricole cu situatiile scolare
ale elevilor nou veniti;

b)situatii de personal/
PERSONALUL UNITATII

situatii curente privind personalul didactic(actualizare
baze de date unde este cazul

-zilnic

_|a termenele solicitate si
cf.agendei de lucru saptamanale
-dupé 30 ale luni

-conform convocarii

-NOIEMBRIE
_|a termenele solicitate

-la data primirii

-dupa planificarea ISJ

Jla termenele solicitate si dupa

agenda de lucru saptamanala

-la data convocarii
-DECEMBRIE

—la termenele solicitate

-la data primirii

-

La data solicitatd de 1SJ




c)situatii curente

Y

v

intocmirea statelor de salarii;
rezolvarea corespondentei curente

participarea la convocdrile 1SJ.
intocmirea bazei de date pentru simularea evaluarii
nationale 2022

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

rezolvarea corespondentei curente privind miscarea
elevilor

eliberare adeverinte, foi matricole;

completarea registrelor matricole cu situatiile scolare
ale elevilor nou veniti;

b)situatii de personal/
PERSONALUL UNITATII

c)situatii curente

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

b)situatii de personal/
PERSONALUL UNITATII

Y

YVVVY

>

situatii curente privind personalul didactic(actualizare
baze de date unde este cazul)

elaborarea fiselor de evaluare pentru personalul
nedidactic

intocmirea statelor de salarii;

rezolvarea corespondentei curente ;

participarea la convocdrile 1SJ.

realizarea machetei pensionarilor cu data de
01.09.2021

rezolvarea corespondentei curente privind miscarea

elevilor

>

intocmirea situatiei statistice pentru sfarsitul sem.l-
2021/2022 (suport hartie-SIIIR

eliberare adeverinte, foi matricole;

completarea registrelor matricole cu situatiile scolare
ale elevilor nou veniti;

actualizarea dosarelor de bursa

situatii curente privind personalul didactic(actualizare
baze de date unde este cazul)

intocmirea fiselor +anexe pentru anul scolar 2021-2022
pentru personalul didactic

c)situatii curente

VvV VVY

intocmirea statelor de salarii;

rezolvarea corespondentei curente
participarea la convocarile I1SJ;
transmitarea situatiei absentelor elevilor

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

v

rezolvarea corespondentei curente privind miscarea
elevilor
eliberare adeverinte, foi matricole;

Zilnic

_la termenele solicitate §i
cf.agendei de lucru saptamanale
-la data convocarii

-JANUARIE
_la data primirii;

_la data solicitata de formulare.

La data solicitatd de 1SJ;

-31.01. 2019

Zilnic
_la termenele solicitate i
cf.agendei de lucru saptamanale
-la data concocarii

-la termenele solicitate
-FEBRUARIE

—la termenele solicitate

-la data primirii;
_la data solicitata de formulare.
-primele doud saptamani ale sem.
al ll-lea

La data solicitata de ISJ;
_la termenul solicitat

_la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru saptamanale
-la data convocarii

-la termenele solicitate

-MARTIE
_|a termenele solicitate




v

completarea registrelor matricole cu situatiile scolare
ale elevilor nou veniti;

pregatirea si realizarea bazei de date a beneficiarilor
EURO 200

intocmirea bazei de date pentru simularea evaluarii

nationale 2022

b)situatii de personal/
PERSONALUL UNITATII

A4

realizarea continuitatilor-suplinire cadre didactice 2022-

2023;depunerea in termen;

situatii curente privind personalul didactic(actualizare
baze de date unde este cazul)

inscriere clasa pregatitoare an scolar 2022- 2023

c)situatii curente

YV VY

intocmirea statelor de salarii;
rezolvarea corespondentei curente
participarea la convocdrile I1SJ;

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

v

rezolvarea corespondentei curente privind miscarea
elevilor

eliberare adeverinte, foi matricole;

completarea registrelor matricole cu situatiile scolare

ale elevilor nou veniti;
-conform calendarului

b)situatii de personal/
PERSONALUL UNITATII

situatii curente privind personalul didactic(actualizare
baze de date unde este cazul)

verificarea siinregistrarea dosarelor privind inscrierea
la concursul de acordare a gradatiei de merit pentru
anul 2019;depunerea in termen

intocmirea dosarelor de pretransfer

c)situatii curente

Y V V|V

intocmirea statelor de salarii;
rezolvarea corespondentei
participarea la convocdrile 1SJ;

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

Y

rezolvarea corespondentei curente privind miscarea
elevilor

eliberare adeverinte, foi matricole;

completarea registrelor matricole cu situatiile scolare
ale elevilor nou veniti;

inscriere clasa pregatitoare an scolar 2022- 2023

-la data primi

-la data solicitata de formulare.

La data solicitata de ISJ;

I
Zilnic

_la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru saptamanale

-la data convocarii

-APRILIE
_|a termenele solicitate

_la data primirii;

_La data solicitata de ISJ;

_conform calendarului

_conform calendarului

Zilnic
_la termenele solicitate §i
cf.agendei de lucru saptamanale
-la data convocarii

-MAI
—la termenele solicitate

_la data primirii;

- conform calendarului




-

\'/'

situatii curente privind personalul didactic(actualizare r La data solicitata de 1SJ;

b)situatii de personal/ baze de date unde este cazul)
PERSONALUL UNITATII %  realizarea documentatiei (si inaintarea la ISJ) ca
urmare a inspectiilor de grad didactic a cadrelor
didactice conform calendarului
c)situatii curente % intocmirea statelor de salarii; _la termenele solicitate si
» rezolvarea corespondentei curente, cf.agendei de lucru saptamanale
» participarea la convocdrile 1SJ; -la data convocarii
> inscrieri si reinscrieri in gradinita 2022-2023 conform calendarului
a)dinamica populatiei > rezolvarea corespondentei curente privind miscarea -IUNIE
scolare/ELEVI elevilor _|a termenele solicitate
> eliberare adeverinte, foi matricole;
» completarea registrelor matricole cu situatiile scolare -la data primirii;
ale elevilor nou veniti;
-la data solicitata
% intocmirea situatiei statistice pentru sfarsitul sem.ll-
2021/2022 (support hértie-SIIIR)
» pregatirea desfasurarii EN 2098 Conform calendar
» intocmirea foilor matricole V-VIII pentru elevii claseia
Vill- a
b)situatii de personal/ > situatii curente privind personalul didactic(actualizare La data solicitata de ISJ;
PERSONALUL UNITATII baze de date unde este cazul)
c)situatii curente % intocmirea statelor de salarii;
> rezolvarea corespondentei Zilnic
» participareala convocdrile 1SJ; _la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru saptamanale
-la data convocarii
I, '
a)dinamica populatiei %> rezolvarea corespondentei curente privind miscarea -IULIE
scolare/ELEVI elevilor —|a termenele solicitate
» eliberare adeverinte, foi matricole;
» completarea registrelor matricole cu situatiile scolare -la data primirii;
ale elevilor;
> realizarea dosarelor elevilor clasei a Vlll-a in -la data solicitata
urmaadmiterii si pentru inscriere inclasaalXa Conform calendar
» organizarea examenului de corigenta si situatie scolara | -la data solicitata
neincheiata la cls. a Vill-a




b)situatii de personal/
PERSONALUL UNITATII

situatii curente privind personalul didactic(actualizare
baze de date unde este cazul)

c)situatii curente

YV ¥V V

Y

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

b)situatii de personal/
PERSONALUL UNITATII

intocmirea statelor de salarii;
rezolvarea corespondentei curente
participarea la convocdrile 1SJ;
transmitarea situatiei absentelor elevilor

rezolvarea corespondentei curente privind miscarea
elevilor

eliberare adeverinte, foi matricole;

completarea registrelor matricole cu situatiile scolare
ale elevilor;

organizarea examenului de corigenta si situatie scolara
neincheiata

realizarea dosarelor elevia Vill-a in urma examenelor
decorigenta pentru inscriere la scoala profesionala
situatii curente privind personalul didactic(actualizare
baze de date unde este cazul)

incheierea si inregistrarea in RE VISAL a contractelor de
munca a cadrelor didactice cu CIM pe duratd determin
atd , pentru anul scolar 2022-2023

c)situatii curente

YV YV

intocmirea statelor de salarii;
rezolvarea corespondentei curente,,
participarea la convocdrile 1SJ;

INTOCMIT,
SEERETAR SEF,
PIRLOG ADRIAN

La data solicitata de ISJ;

_la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru saptamanale
_la data convocarii

_La data solicitata de ISJ;

-AUGUST
_|a termenele solicitate

-la data primirii;

-la data solicitata
- conform calendar
-la data solicitata

_La data solicitata de ISJ;

-31 august

-Zilnic
_la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru saptamanale
-la data convocarii




