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Scoala Gimnaziala Nr.1 sat Tatarani
Sir. Principald Nr.58

Com, Tétarani, jud. Vashi

Tel ffax: 0235484057

Web scoalatataranivs.ro

Email :scq 12017 @yahoo.com
Nr 830 din 05.09.2025

ANUNT
privind derularea procedurii de transfer, pentru ocuparea postulul de SECRETAR la SCOALA
GIMNAZIALA NR.1 SAT TATARANI

Avand in vedere Hotararea de Guvem nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierel personalulul contractual din =ectorul bugetar platit din fonduri
publice, coroborat cu Procedura Operationala nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor
vacante pentru personalul didactic audliar si administrativ, se dispune declansarea procedurii de transfer
peniry ocuparea postului de secretar - compartiment secretariat la Scoala Gimnaziald Nr.1 sat Tatarani ,
perioada nedeterminata.

-Durata normala a timpului de munca este de 4 ore/zi, 20 orelsaptamana.

Modalitate de selectie in vederea transferului: concurs dosare si proba practica
= Conditii generale:
a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunil Europene sau a statelor
apartinand Spafiului Economic European §i domiciliul in Romania,
bv) cunoasie limba romana, scris §i vorbd,
¢} are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitale deplina de exercitiu;
¢) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverinbel
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
) indeplineste conditiile de studil superioare absalvite cu diploma de licenta sau echivalenta si, dupa caz, de
vechime sau alte conditii speciiice potrivit cerintelor postulul scos la concurs;
g) nu afost condamnata definitiv pentru savarsirea unel infractiuni confra umanitatii, contra statului ori contra
autoritafii, de serviciu sau in legatura cu serviclul, care impledica infaptuirea justitiai, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unel infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarsa functiel, cu exceptia situatiel in care a intervenit reabilitarea.
- Conditiile specifice:
a) conditii de studil minime: studil universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenia;

biconditii de vechime: minim 2 ani vechime In studii supericare

Competente i abiitat:
s)cunoasterea legisltatiels a normalor specifice postulul pentru care se organizeaza procedura de
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transfer ,

b) cunostintelcompetents avansate de operare pe calculator Microsoft Word si Excel (atestate prin diplome [
certificatel alte acte doveditoare:);

¢) cuncastersa legislatiel si & normelor specifice domeniului, invatamant preuniversitar' dovedita prin
participarea la programe de perfectionare/formare profesionala.

Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la sadiul instiutiei, Scoala Gimnaziala Nr.1 sat
Tatarani, sir.Principala, Nr.58,com. Tataréni, jud.Vaslul, compartimentul secretariat, telefon 0235484057, in
termen de 5 zile lucratoare de la data afisaril anuntului si vor contine urmatoare’e documente:

| Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invatamant unde personalul didactic auxiliar este angajat
cu contract pe pericada nedeterminata, conform anexel 2 din Procedura Operationala nr. 4708 din 18
nolembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar sl administrativ;

2 Cererea de transfer, conform anexei 3 din Procedura Operationala nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru
ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic awdiar s administrativ;
3. Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform anexei;

4. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legil, aflate in termen
de valabilitate;

5. Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

6. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si aie altor acte care atesta efectuarea unor specializan,
precum si copile documentelor care atesta indeplinirea condtiilor specifice ale postului, solicitate de Scoala
Gimnaziala Nr.1 sat Tatarani ;

7. Copia cametului de munca si /sau a adeverintei eliberale de angajator pentru perioada lucrata sifsau
extras din REVISAL, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

% Cerificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar,

9. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu eel mult 6 luni anterior derularii proceduri,

10. Certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art,
1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legil
nr. 76/2008 privind organizarea s functionarea Sistemulul National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile

ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturila din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie

sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carel activitate presupune contactul direct cu copii,

persoane in varsta, persoang cu dizabllitatl sau alte categoril de persoane vuinerabile ori care presupune

examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unel persoane,;

11. CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie sa contina obligatoriu adresa de &-
mail i numar de telefon;
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12, Adeverinta eliberata de unitatea de invatamant privind calificativele acordate In ultimil 3 ani anteriori
demarani procedurii de transfer,;

3. Adeverinta eliberata de unitatea de invatamiint din care sa rezulte daca a fost sanctionata
disciplinar, In ultimii 3 ani anteriori demararii proceduri de transfer.

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de transfer.

Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosaruluil
Probele selectiel in vederea transferulul:
Selectia consta in parcurgerea a doua probe, astfel:
a) Proba de evaluare a dosarelor;

Lista candidatilor declarati admisi/respinsi in aceasta etapa este publicata la sediul Scoli Gimnaziale Nr.1
sat TatAraNi jud. Vasluistr Principala nr.58 /pe pagina web & scolii. Eventualele contestatii vor fi depuse la
sediul Scolii Gimnaziale Nr.1 sat Tatéran! fonline la adresa de e-mail scgimntatarani2017@yahoo.com. in
tarmen de 24 ore de la data publicaril rezultatelor acestel efape, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
Comunicarea rezultatelor |a contestatile depuse se face prin afisare la sediul Scolii Gimnaziale Nr.1 sat
Tatarani , str.Principala Nr.58 ,com.Tatatrdni, jud.Vaslul /pe pagina web a scolii in termen de 1 zi lucratoare de
la solutionarea contestatiilor,

Candidatii declarai admisi la aceasta proba vor participa la proba de practica.
b) Proba practica

Proba practica se va desfasura la Scoala Gimnaziala Nr.1 sat Tatarani, <tr Principala, Nr.58, jud, Vaslui

Candidatii se vor prezenta pentru sustinerea probei praclice avand asupra lor actul de identitate.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul Scolii Gimnaziale Nr.1 sat Tatarani fonline la
adresa de e-mall ‘scgimniatarani2017@yahoo.com. in termen de 24 ore de la data publicarii rezultatelor
acestei efape, sub sanctiunea decaderii din acest drept,

Comunicarea rezultatelor la contestatile depuse se face prin afisare la sediul Scolii Gimnaziale Nr.1 sat
Tatarani /pe pagina web a liceului /proiectulul In termen de 1 zi lucratoare de la solutionarea contestatilior.
Pentru probele selectiel, punctajele sa stabilesc dupa cum urmeaza:

+  pentru proba de evaluare a dosarelor, punctajul este de maximum 100 de puncte.
(Sunt declarati admisi la proba de evaluare a dosarelor, candidatil care au obtinut minimum 50 puncte;
candidatii admisi la aceasta proba vor participa la proba practica)
»  pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte
(Sunt declarati admisi la proba practica candidati care au obtinut minimum 50 de puncte). Tabelele cu
rezuliatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul salectiel vor conting pentru flecare candidat, 'in locul
numelui i prenumelui sau, o modaitate de codificare afsrenta dosarului sau depus. Aceasta modalitate de
codificare i va fi fransmisa candidatulul, spre stiinta, §l va reprezenta referinta pentru candidat pana la
finalizarea selectiei
Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisla va stabill clasamentul candidatilor in
ordinea descrescatoare @ mediei punctajelor acordate. Candidatil vor f declarati admisi in ordinea
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descrescatoare a punctajului,

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Scolil Gimnaziale Nr.1 sat Tatéréni pe pagina web a scoll, in
termen de o zi lucratoare de la ultima proba de concurs, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat
si a mentiunii “admis" sau "respins”.

Bibliografie
. Legeainvatamantului preuniveristar nr. 198/2023 cu modificarile §i completarile ulterioare.
2. Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu modificarie §i completarile ulterioare
3. Ordin nr. 5726 din 6.08,2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare $i functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar,
4, Ordin . 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern manageriale al entitati
publice cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea arhivelor nationale nr.16/19%6, cu modificarile 5i completarile uiterioare
6. Legeanr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor, cu modificarile $i completarile ulterioare;
7.0OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea
inventarieni elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
8. OMFP nr, 2634/2015 privind documentele financlar cantabile cu modificarile si completarile ulterivare
9. Hotararea nr. 714/20 | 8 privind drepturile si obligatile personalului autoritatilor si institutifior publice pe
perioada delegarii si detasarii in altalocalitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu modificari
si completari uiterioare,
10. .OME 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar,

Nota: Toata bibliografia va fi studiata in varianta actualizata cu modificarile $| completarile ultericars
Tematica

1. Contractul individual de munca

2. Actele de studii i documentele scolare in invatamantul preuniversitar

3. Organizarea si functionarea sistemului national de invatamant preuniversitar

4. Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar

5, Particularitati ale salarizaril din invatamantul preuniversitar

6. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu

7. Cunogtinte de legislatie privind emiterea §i evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
8. Arhivarea si circuitul documentelor

9, Cunostinte generale de gramatica i ortografie a limbil romane .
10.Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)
11. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIR)
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Probele sunt eliminatoril, punctajul minim obtinut la fiecare proba este 50, media punctajelor obtinute in
urma sustinerii probalor trabuie sa fie minim 50,

Calendarul de transfer:

Elapa de selectis in vederea Datal pericada Observatii

transferubuliprobele selectiel ! .

Publicarea anuntului 05.09.2025 Pe pagina oficiala a ISJ VS si pe
pagina
WERB:scoalatataranivs.ro §i la
avizierul institufiel

Depunerea  dosarelor  de 08.09.2025- La secretariatul Scoli Gimnaziale
Nr.1 sat Tatarani, gt'.an:q)ata.
rir. 58, com. Tatarani,

inscrigre 12.09.2025, infre 09:00-14:00 iud. Vaslui

Verficarea,  validares g | 15.09.2025, ora 14:00 Afisare la sedil institufiel § |

afisarea rezultatelor in wma pe site-ul  web
scoalatataranive.ro

selectiel dosareior

Depunerea  contestatilor  1a | 16.09.2025, intre (t8:00-14:00 La secretariatul Scoli Gdr!'ma:iaie'

rezultatele selectiei dosarelor Nr.1 sat Tatarani, str.Principala,
nr.58,com. Tatarani,

jud. Vaslui

Publicarea  rezuatelor  Ia | 17.09.2025, ora 12:00 Afisare la sediul institufiei &

solufionarea conlestatiilor fa pe st web:
scoalatataranivs.ro

selectia dosarelor

Desfasy i practi 18,00.2025, ora 14:00 La sedil Scoli Gemnanale

s ore Nr1 sat TataranistPrincipala

Nr.58 jud, Vaslui

Publicarsa  rozultatelor @ | 16.09.2025, ora 1200 Afisare |a sediul institutiel g

proba praclica pe  site-ul  web:
scoalatataranivs.ro

Depunersa  contestatilor  fa | 22.09.2025, Intre 09:00-14:00 La  secratariatul Sooli

rezultatele probei practice Gimnaziale Nr.1 sat
Tatarani str. Principala,
Nr.58 jud. Vasiui

Publicarea  rezullatelor || 23.09.2025, ora 12:00 Afisare la sediul institutie 5

solufionarea contestatidor 18

pe  site-ul wed:
scoalatataranivs.ro

_pq:ha practica
Afisarea rezuliatelor finale

24.09.2025, ora 1200

Afisare la sediul institutiei si pe
site-ul

web:scoalatataranivs.ro
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Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
»  rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
+ initiativa - nivel operational
»  planificare si organizare - nivel operational,
»  comunicare - nivel operational;
»  lucru in echipa - nivel operational,
« orientare catre cetatean - nivel operational;
« integritate nivel operational,
Persoana de contact: Director, Prof.Simion Lacramioara, tel.0235484057

Director,

Prof. SIMION LACRAMIOARA
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Scoala Gimnaziald Nr.1 sat Tataréni
Str.Principald Nr.58

Com, Tatarani, Jud.Vaslui

Tel fax: 0235484057

Web scoalatataranivs.ro

Email -scaimntatarani2017 @yahoo.com

FISA POSTULL
SECRETAR

In temeiul:

- Legii Invatamantului preuniversitar nr. 156/2023, cu modificarile si completarile uitericare;

-Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadry de organizare si functionare a unitatilor de
[nvatamant preuniversitar;

- Legii nr, 5312003 privind Codul Muncii, cu modificarile sii completarile ulterioare,

_Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvemului pentru aprobarea Codului controlulul
intern/managerial al entitatilor publice,

- Hotararii nr, 1336/2022 pentnu aprobarea Regulamentulul-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fanduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

Ordinulul nr, 61432011 privind aprobarea Metodologiel de evaluare anuala a activitalii personalului didactic

si didactic audliar, cu modificarile si completarile ulterioare, In temeiul contractului  individual de munca

inregistrat In Registrul de evidenta a conlracteior individuale de munca cu numandl ___ , se incheie astaz],

Jprezenta fisa a postului:

& |NFORMATI GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postulul:

2. Denumirea postului; SECRETAR

3. Decizia de numire!

4, Incadrarea

5. GradulTreapta profesionalprofesionale:

4, Scopul principal al postului: SECRETAR



B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

|, Studii de specialitate: superioare;

2. Vethirme:

3, Perfectionan (specializari): Legislalie, management, informatica.

4. Cunpshinte:

- Cunostinie de legislatie;

- Proceduri de specialitate;

- Utilizare programe [T de secretarial

_ Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, eic.)

5, Abilitati, calitati sl apfitudini necasare:

- Gandine analiica s sintetica;

- hpiitudini de caloul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizane a operatilor si activilailor,

- Acardare si transmitere de informati.

C. ATRIBUTIILE POSTULUL

Damnul | Doamna . posesoriposesoare 2 Contractulu Individual de
Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuate de munca la nr.
ma oblig sa respect urmatoarele afributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand ore/saptamana,
corespunzatoare unei  parti din salariul de baza, stabiite  la dala de

I, ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitati

1.2, Implicarea in proiectarea activitatl unitatl, la nivelul comparimentulul

- hsigura functionarea secretariatulul pentru elevl, parind, personalul unitatii de invatamant i pantru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

13, Realizarea planificarii calendaristics a compartimentulul
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. Intocmeite aclivitatea compariimentului secretariat vizand toate situatiile §i statisticile care trebuie
predals;

- Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat,

1.4, Cunoaiterea i apficarea legisiatiel in vigoare

- Seingrieste de procurarea §i pastrarea documentelor privind legistatia scolara (legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii).

15. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utliizeaza produsele software din dotarea unitalii

- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ [ activitatior de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1, Organizarea documentelor oficiale

- Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant

- Intocmirea, actualizarea i gestionarea bazelor de date;

. Intocmireasi transmiterea situatillor statistice [ a celorialte categarii de documente solicitate de catre autoritati
precum §i a corespondentel unitatii

- Inscrierea copiilorbeneficiarilor primari pe baza dosareior personale, pasirarea, organizarea §i actuaiizarea
permanenta a evidentel acestora [ rezolvarea problemelor privind miscarea beneficiarilor primar, in baza
hotararilor consiliului de adminisiratie;

. Rezolvarea problemelor specifice pregatini i desfaguraril axamenelor si  evaluarlor nafionale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacants, conform atributillor prevazite de legislatia in vigoare sau de fila
postuiui;

- Completarea, verificarea, pastrarea in conditll de securitate si arhivarea documentelor referitoare la situatia
scolara a beneficiarilor primari 5l a statelor de functi;

- Primirea, intocmirea, anularea, efiberarea, arhivarea si casarea actelor de studiit a documentelor

scolare, in conformitate cu prevederile ragulamentulul privind regimul actelor de studiisi documentelor scolare
gestionate de unitalile de Invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

- Selectia, avidenta sidepunersa documentalor la Arhivele Mationale, dupa expirarea termenelor de pastrare,
stahilite prin ,, Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin &l ministrului educatief
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. Pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in
situatia existentei deciziel directorului in acest sens;

. Intocmirea silsau verificarea, respectiv avizarea documenteloridocumentatiilor, potrivit legisiatiei in vigoare
sau fisel postului;

- Intocmirea statelor de parsonal;

- intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilar unitatii de invatamant;

- Calcutarea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu compartimentul finaciar - contabil;

- Gastionarea corespondentel unitatii de invatamant, inregistrarea tuturor sesizarilor, petitillor sau memorillor
primite de la elevi, parintifreprezentanti legali, alte persoane;

- |ntocmirea i actualizarea procedurilor activitatilor desfaturate |a nivelul compartimentului, in conformitate cu
legistatia in vigoare;

- Orice alte atributii specifice comparimentului, rezultand din legisiatia in vigoare, confractul colectivde munca
apiicabil, regulamentul de organizare i functionare al unitatii, regulamentul de ordine intericara, hotararile
consiliuhsi de administratie [i deciziile directorulul, stabilite in sarcina sa.

2.2. Asigura ordonarea i arhivarea documentelor unitaii

- Arhivarea documentetor;

_ Inventarierea documentelor, pastrarea i depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupa
expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Mationale nr. 16/1996 cu
modificarile ulterioare.

24 (estionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxliar,

personal administrativ). Inregistrarea §i prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare

EDUSAL si REVISAL.

- Actualizarea dosarelor personale ale angajatiior;

- Evidenta personalulud didactic B administrativ,

- Raspunderea asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare s Revisal

- Evidenta privind toate modificarile salarizaril, treptele, gradatille, gradele, pe baza criterilor emise de

directorul unitatii de Invatamant;
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- Intocmirea documentelor de personal (adeverintelcopii ete.) pentru angajati unitati, la solicitarea acestora
aprobata da director 5 in termenul stabilit o data cu aprobarea.

- Intocmirea dosaredor de pensionare;

- Inscrie, 'in fisele de ‘incadrane anuale ale unitati scolare, gradul didactic, datele pevind vechimea, salariul 5i
statutul de 'incadrare (titutar, suplinitor, detarat).

2.4, intocmireasi actualizarea documentelor de studii ake elevilor.

- Procura, completeaza, elibereazail tine evidenta actelor de studii

- Completeaza filele matricole, cataloagele de corigenta i se ocupa de arhivarea documentedor

gookare;

- Compleleaza situatile stafistice ale elevilorsi claselor la‘inceputul anul scolarsi |2 sfarsitul anulul
scolar pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliulul profesoral;

- Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor,

- Completearza actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)

- intocmeste dosarele peniru ebevil inscrisi la evaluarea nationala i le pune ladispoziia comisie, dupa ce au
fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;

2 5. Alcatuirea de procedun,

- Elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat

- Tine evidenta procedurlor operationale;

3. COMUNICARE si RELATIONARE

3.1, Asigurarea fluxului informational al compartimentului

_ AMileaza |a avizierul unitatil de ‘invatamant toate modificarile legisiative aparute si metodologiile aplicani Legii
invatamantului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitati

- Raporteaza periodic conduceril unitatil de ‘invatamant toate modificarile legislative aparute in
metodologiile aplicari Legil invatamantului

3.3. Asiqurarea transparentel decizifor din compariiment

. Toale situatile si statistice sofictate comparimentulul secretariat sunt vizate [ aprobate de calre
conducatorul unitafii.

3.4, Evidenta, gestionareasi arhivarea documentelor
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- Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completale sau
necompletate, registrelor matricole.

- Sigiliul unitatii scolare este pastrat 'in conditii de securitate.

3.5, Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

- Managementul activitatilor de secretariat.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI s DEZVOLTARE PERSCNALA.

4.1. Nivelulsii stadiul propriel pregatin profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare m si identificarea necesarulul de auloinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel ‘incat sa acopere nevoile
de dezvoltare, personale si ale sistemulul,

- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire.

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatille salicitate de

acesta,

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA. S| PROMOVAREA. IMAGINII
UNITA.TII

5.1. Planificarea activitati comparimentului prin prisma dezvoltarii institutionale s

promovarea imagini unitatii.

- Se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatini profesionale, in vederea aplicari
corectesi complete a reformel invatamantulul $i a promovaril imaginii unitatil.

5.2 Asigurarea permanenta & legaturii cu reprezantanti comunitatil locale privind aclivitatea
compartimentului.

- Asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unel bune relationar a unitatii cu aceasta.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispose de leful lerarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune condifii @ atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
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- In functie de nevoile specifice ale unitatil de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca i alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legi,

5.4. Respectarea nomelor, RI, procedurilor de sanalate si securitate a munch si de PS5l si

1SU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

- Se documenteaza, participa la instruin si respecta normele de securitate ¢ sanatate in munca §i nu are
accidente de munca.

RESPONSABILITATILE POSTULLI:
Legat de activitatile specifice, raspunde de:

Calitatea si corectitudinea activitati de secretanial;

2. Intocmirea corectasi fatimp a raportanilor (unare, timestriale s anuale;

3. Indephinirea la timp si intocmal a sarcinilor specifice frasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
4.

5. Reprezentarea unitatii la intalnin ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat

Calitatea raportarilor 5l a informarsor,

Legat de disciplina munci, raspunde de:

1. Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale [ de speciaktate;
2. Pastrarea confidentialitatii informatiilor $i a documentelor legate de unitate;
1. Utilizarea resurselor existente exclusiv in Interesul unitats;

4.
5
6

Respecta prevederile normativelor intemne 51 procedurile de lucru privitoare [a postul sau;

. Adopta permanent un comporiament in masura sa promoveze imaginea si interesele unitatii
. Seimplica in vederea solutionaril situatillor de criza care afecleaza unitatea,

Autortatea postului:

- Decide asupra modului de intocmire a lucrariior de secretariat;

- Semneaza corespondenta departamentulul pe probleme de specialitate;

- Semneaza spre varificare toate documentele care necesita semnatura secretarului

- Solicita documentatie de specialitate si consullanta in domeniul compartimentulul secretariat,
- \tilizeaza achipamenta/consumabile/materiale(i calculatorul puse la dispozitie de unitale.
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Il. ALTE ATRIBUTI
|y functie de nevoile s

repartizate de angajatar, precum si
BSisl 1SU, n condtite legi.

pecifice ake unitatil de snvatamant, salariatul este obligal sa indeglineasca si alte sarcini
sa respecte nomele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de

CONDUITA PROFESIONALA

1 Manilestarea atitudinil morale s civice (limbal, finuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unué Embaj civilizat, politicos in ioialitatea refatilor interumane, eliminarea imbajului
vulgar, a calomniei s denigrani altora;

2. Prezentarea la serviciu 'intr=0 tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegiler, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilar,

4. Comportamentul la locul de munca 53 fie unul civilizal punand pe primul loc relatifle

interumane, amania grupului, munca in echipal randamentul muncil.

2. Respectarea S| promovanes deontologlel profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniulul ‘in cane desfasoara activitale;

2. Munca tenace, eforfuri sustinute, perseverenta i imphcare directa Tn activitatile pe le are 'in afributiile de
serviciu;

3. Manifestarea spiritulul de echipa (actunea gandita si‘infaptuita ‘in comun, coeziunea n
intrajutorarea colegilor in realizarea acthitatii),

4. Asumarea responsabilitatil personale in soluticnarea sarcinllor ce ravin.

0. SFERA RELATIONALA. A TITULARULUI POSTULUL

1. Sfera relationala intema.
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a) Reletii lerarhice:

- subordonat fata de: direclor,

b) Relatii funclionale:

¢ Relatii de colaborare; tu personalul didactic, didactic awdfas, personalul unitatii de
invatamant,

d} Redatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala extama:

a) cu sulomati [ institutii publice:
b) cu organizatil intermationahe:
¢) cu persoane juridice privale:

3. Delegarea de atribufil sl compelenta;

(Se vor trece atributile care vor fl delegate catre ¢ alta persoana in situatia in care safaniatul se afla in
imposibilitatea de a-5i indeplini atributiile de serviciu (concediu da odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum i
numele persoaneilpersoanelor, dupa caz, care ke valle vor prelua prin delegare.)

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de seniciu sau indeplinirea 'or In mod necorespunzalor atrage dupa sine scaderea

corespunzatoare a calificativulul si / sau sanctionarsa disciplinara, conform prevederilor legil.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si pranumek:;

2. Functia de conducere:

3. Semnatura......... ;
4. Dataintocmirli ..........

F. LUAT LA CUNOSTINTA, DECA.TRE OCUPANTUL POSTULUE

T e
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1. Numele 5i prenumele:
2. Semnatura . .........
4. Data ....covenn :

G. CONTRASEMMEAZA
1. Numele si prenumess;

2. Functia:

3. Semnatura ..........
4 Data ..........

Prezenta a fost intocmita in 2 (dous) exemplare, unul in documentele pentru unitate, far al doflea exemplar
fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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