
 CENTRUL JUDEȚEAN DE EXCELENȚĂ DOLJ    
       Str. Ion Maiorescu Nr.2, 200760 Craiova, 

     E-mail: cjex.dolj@gmail.com   Web: www.isj.dj.edu.ro      

___________________________________________________________________  

Atribuțiile principale ale postului sunt cele prevăzute de art. 93 din O.M.E.N. 5115/2014 

pentru aprobarea Regulamentului de organizare și funcționare a unităților de învățământ 

preuniversitar: 

a) asigurarea transmiterii informațiilor la nivelul unității de învățământ; 

b) întocmirea, actualizarea și gestionarea bazelor de date de la nivelul unității de învățământ; 
c) întocmirea, înaintarea spre aprobare directorului și transmiterea situațiilor statistice și a 

celorlalte categorii de documente solicitate de către autorități și instituții competente, de 
către consiliul de administrație ori de către directorul unității de învățământ; 

d) înscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, ținerea, organizarea și actualizarea 
permanentă a evidenței acestora și rezolvarea problemelor privind mișcarea 
antepreșcolarilor/preșcolarilor/elevilor, în baza hotărârilor consiliului de administrație; 

e) înregistrarea și verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care 
se acordă elevilor, potrivit legii; 

f) rezolvarea problemelor specifice pregătirii și desfășurării examenelor și evaluărilor, ale 
examenelor de admitere și de ocupare a posturilor vacante, conform atribuțiilor 
specificate în fișa postului; 

g) completarea, verificarea și păstrarea în condiții de securitate a documentelor, arhivarea 
documentelor create și intrate în unitatea de învățământ, referitoare la situația școlară a 
elevilor și a statelor de funcții pentru personalul unității; 

h) procurarea, completarea, eliberarea și evidența actelor de studii și a documentelor 
școlare, în conformitate cu prevederile „Regulamentului privind regimul juridic al actelor 
de studii și al documentelor de evidență școlară în învățământul preuniversitar”, aprobat 
prin ordin al ministrului educației naționale; 

i) selecționarea, evidența și depunerea documentelor școlare la Arhivele Naționale, după 
expirarea termenelor de păstrare, stabilite prin „Indicatorul termenelor de păstrare”, 
aprobat prin ordin al ministrului educației naționale; 

j) păstrarea și aplicarea sigiliului unității școlare, în urma împuternicirii, în acest sens, prin 
decizie emisă de director, pe documentele avizate și semnate de persoanele competente; 
procurarea, deținerea și folosirea sigiliilor se realizează în conformitate cu reglementările 
stabilite prin ordinul ministrului educației naționale; 

k) întocmirea și/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentațiilor; 
l) asigurarea asistenței tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru 

încheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau naștere, modifică sau sting 
raporturile juridice dintre școală și angajați, părinți sau alte persoane fizice sau juridice; 

m) întocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toți angajații unității 
de învățământ; 

n) întocmirea, actualizarea și gestionarea dosarelor de personal ale angajaților unității de 
învățământ; 

o) calcularea drepturilor salariale sau de altă natură; 
p) gestionarea corespondenței unității de învățământ; 
q) întocmirea și actualizarea procedurilor activităților desfășurate la nivelul 

compartimentului, în conformitate cu prevederile legale; 
r) păstrarea legăturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului 

școlar, din cadrul autorităților administrației publice locale sau din cadrul altor instituții și 
autorități competente în soluționarea problemelor specifice; 

s) rezolvarea oricăror altor probleme care, potrivit actelor normative în vigoare, contractelor 
colective de muncă aplicabile, hotărârilor consiliului de administrație sau deciziilor 
directorului, sunt stabilite în sarcina sa. 
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