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UNITATEA DE COMPETENTA
SPECIFICA 6:

Dezvoltarea institutionald a scolii si
dezvoltarea de parteneriate scoald-comunitate

Elemente de competentc
1. Implicarea in  activitatea specifica
sistemului de asigurare a calitatii din

instiutie

2. Participarea la elaborarea PDI pe segmentul
secretariat

3. Implicarea n dezvoltarea de proiecte
educationale aldturi de  partenerii
educationali

UNITATEA DE COMPETENTA
SPECIFICA 7:

Managemeniul carierei si al dezvoltdrii

personale

Elemente de competentc

Realizarea analizei autoreflexive privind nivelul si stadiul
propriei pregétiri profesionale

2. Proiectarea propriului traseu de formare profesionald si
dezvoltare in cariers

3. Participarea la programe si activitati specifice de formare

4. Asigurarea unui caracter flexibil propriei evolutii in cariera
prin reajustarea si reconsiderarea proiectului initial

Asteptdm punctul dumneavoastri de vedere la
adresa:
fse.secretar@cnfp.ro
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DIRECTIA GENERALA
CENTRUL NATIONAL DE ?é’;’fﬁf;fé‘;
FORMARE A PERSONALULUI " | CERCETARII
DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR | TINERETULUL

ey, ISISPORTU'LUI
CENTRUL NATIONAL DE FORMARE A
PERSONALULUI DIN INVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR
— CNFP -

Conform HG nr. 81/09.02.2010, privind organizarea si
functionarea MECTS, CNFP functioneazi la nivel de
Directie Generald a MECTS.

H.G.604/200]1 cu modificdrile si completdrile ulterioare,

reglementeazi:

Obiectul de activitate al CNFP: asigurarea calitatii

programelor de formare a personalului didactic, didactic

auxiliar si a cadrelor de conducere, tndrumare si control

din Invétamantul preuniversitar pe baza standardelor sia

politicilor nationale de formare stabilite de citre

MECTS.

Atributiile principale ale CNFP :

>elaborarea standardelor de formare continui a
personalului didactic, didactic auxiliar si a cadrelor de
conducere, indrumare si control din invatdmantul
preuniversitar;

> acreditarea, prin  comisiile specializate, a
programelor de formare continui propuse de
furnizorii de formare pe baza standardelor si a
metodologiilor aprobate de Ministrul Educatie,
Cercetirii, Tineretului si Sportului;

>echivalarea numirului de credite obtinute de
personalul din Invatimantul preuniversitar ca urmare a
participarii la cursuri de formare continui organizate
prin  programe ale UE si/sau  alte programe
internationale la care Roménia este asociats,

Date de contact:

Bucuresti, strada Spiru Haret, nr.10-12, sector 1, cod
postal 010176

tel: 021.311.10.83; fax: 021.315.28.80

e-mail: cnfp_mec@yahoo.com; http://www.cnfp.ro
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FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor
Umane 2007 - 2013

Axa prioritard 1: Educatia §i formarea profesionali in sprijinul
cregterii economice §i dezvoltirii bazate pe cunoagtere

Domeniul major de interventie 1.3: Dezvoltarea resurselor umane in
educatie §i formare profesionali

Cererea de propuneri de proiecte strategice POS DRU: Nr. 3
»Profesionisti in educatie si formare”

Numirul de identificare al contractului: POSDRU/3/1.3/5/2

s Restructurarea
sistemului de formare continudg
a personalului din invatimantul

preuniversitar

prin
generalizarea sistermului de credite
profesionale transferabile”

STANDARD OCUPATIONAL
-propunere-

SECRETAR PENTRU
INVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR

BENEFICIAR: MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII,
TINERETULUI SI SPORTULUI (MECTS) - CENTRUL
NATIONAI.; DE FORMARE A PERSONALULUI DIN
iNnv ATAMANTUL PREUNIVERSITAR (CNFP)
PARTENERI:
1. Directia Formare Continu — Ministerul Educatiei,
Cercetirii, Tineretului gi Sportului (DFC — MECTS)
2. Universitatea din Bucuresti
3. Scottish Qualifications Authority (Autoritatea Scotiana
de Calificari)



UNITATEA DE COMPETENTA
GENERALA 1:

Aplicarea prevederilor legale referitoare la
evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor

Elemente de competenti

1. Gestionarea documentelor si a
corespondentei

2. Asigurarea evidentei documentelor si a
corespondentei

3. Asigurarea evidentei documentelor scolare

4. Documentarea in domeniul activitdtii
specifice

5. Arhivarea documentelor

UNITATEA DE COMPETENTA
GENERALA 2:

Aplicarea procedurilor de asigurare a calititi

Elemente de competenti
1. Cunoagterea gi aplicarea normelor specifice
activitétii de secretariat
2. Realizarea periodicid a auditului intern la
nivel de ,,departament”
Punerea la dispozitie a documentelor
specifice n realizarea auditului extern
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UNITATEA DE COMPETENTA
SPECIFICA I:

Proiectarea activititii de secretariat

Elemente de competenti
1. Proiectarea activititii de secretariat
2. Realizarea planificirii calendaristice a
activitdtii de secretariat
3. Realizarea evaludrii proiectirii activitétilor
de secretariat

UNITATEA DE COMPETENTA
SPECIFICA 2:

Introducerea si prelucrarea informartiilor in
' baze de date

Elemente de competentdi
1. TInregistrarea si prelucrarea informatici
periodicd a datelor
2. Inregistrarea datelor in baze nationale i
raportarea acestora = factorilor ierarhici
superiori

3. Centralizarea rezultatelor scolare
4. Diseminarea §i valorificarea rezultatelor
obtinute
UNITATEA DE COMPETENTA
SPECIFICA 3:

Organizarea si monitorizarea si evaluarea
activitdtii de secretariat

Elemente de competenti
1. Organizarea activititii de secretariat
2. Monitorizarea activititii de secretariat
3. Evaluarea activititilor de secretariat

UNITATEA DE COMPETENTA
SPECIFICA 4:

Comunicare si relationare la nivel intern si
extern

Elemente de competen
1. Redactarea corespondentei s a
documentelor de informare
2. Realizarea si asigurarea fluxului
informational si decizional
3. Comunicare §i relationare la nivel intern
Comunicare si relationare la nivel extern
5. Consilierea/  fndrumarea  elevilor 1n
domeniul legislatiei scolare
6. Consilierea/ Indrumarea personalului in
domeniul legislatiei scolare si a muncii

H

UNITATEA DE COMPETENTA
SPECIFICA 5:

Integrarea si utilizarea TIC in activitdtile de
secretariat

Elemente de competentd
1. Evaluarea si selectarea echipamentelor si a
resurselor software specifice TIC pentru a fi
utilizate n activitatea de secretariat
2. Utilizarea resurselor specifice TIC pentru
facilitarea activititii de secretariat
Evaluarea eficacititii utilizirii resurselor
TIC in activitatea de secretariat
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