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Nr.763 /9.09.2025

ANUNT

privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea postului de
SECRETAR-0,6 NORMA la $coala Gimnaziald ,Mihai Eminescu®, sat Laza, jud, Vaslui

Avand in vedere Hotardrea de Guvern nr, 1.336 din 28 octombne 2022 pantru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectonul
bugetar plitit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Operafionald nr. 4708 din 18 noiembrie
2024 pentru ocuparea posturilor vacants pentru personalul didaclic auxiliar si adminstrativ, se
dispune declasarea procedurii de transfer pentru ocuparea postului de secretar-0,5 norms —
compartimentul secretariat, la Scoala Gimnaziald Mihai Eminescu”, sat Laza, jud, Vaslui, pe pericada
nedeterminata.

Durata normala a timpului de munci este de 4 orefzi, 20 oralsaptamand.
Modalitate de selectie in vederea transferului : concurs dosare si proba interviw,
Conditii generale :

8) are celdtenia romana, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinand Spatiului Economic European, si domiciliul in Romania :

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit ;
&) are varsta minima reglementats de prevederile legale
d) are capacitate depling de exercitiu ;

2] are o slare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestats pe baza
adeverinjei madicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate :

f} indeplineste conditiile de studii supenoare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta si, dupa
caz, de vechime sau alte condilii specifice, polrivit cerintelor postulul vacant -

g} nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unel infractiuni contra umanitatii, contra statulul ar
contra autoritafii, de serviciu sau Tn legdlurd cu serviciul, care impledica infaptuirea justitiel, de fals,
an a unor faple de coruplie sau a unel infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incom patibila cu
exercilarea functisi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea
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Conditii specifice :

Conditii de studii minime : studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentad sau
echivalerta |
Competente si abilitati :

Cunoasterea legislatier si a normelor specifice pestului peniru care se organizeaza procedura
de transfer — dovedita pe durata interviulul |

Cunoasterea legislafiei si a normelor specifice domeniului Jnvatamant preuniversitar® —
doveditd pe durata interviulul

Dosarele de inscriere se depun la sediul Scolii Gimnaziale ,Mihai Eminescu”, sat Laza, jud.
Vaslui, compartimentul secretariat, telefon 0235/346673, in termen de 4 zile lucritoare de la
data afisarii anunfului la sediul angajatorului si pe site-ul acestula hitps:/fscoalalaza rol, gi vor
contine urmatoarele documente :

1.

B

N

o o

10.

1.

12.

13.

Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invatdmant unde este angajal personalul
didactic auxiliar cu contract de duratd nedeterminata, conform Anexei 2 la Procedura
Operalionald nr. 4708/18.11.2024 pentru ocuparea posturilor vacante peniru parsonalul
didactic auxiliar $i administrativ ;

Cererea de transfer, conform Anexei 3 la Procedura Operationald nr. 4708/18.11.2024 pentru
pcuparsa posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si administrativ

Acordul privind prelucrarea datelor personale ;

Copia actului de identitate sau a oricdirui act care sa ateste identitatea, potrivit legii, aflat in
fermen de valabilitate ;

Copia certificatulul de casdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz |

Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si, eventual, a altor documente care
atestd efectuarea unor specializan sau calificar |

Copia camnetului de muncé sifsau extras din Revisal care sa aleste vechimea in munca si
in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului |

Certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

Adeverinta medicala care 53 ateste starea de sénatate corespunzitoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii proceduirii |

Certificatul de integritate compoartamentald din care sa reiasd ¢a nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1, alin. (2), din Legea ne. 11872018 privind Registrul national aulomatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minarilor ;

CV forma Europass, datat si semnat pe fiecare pagind = CV-ul trebuie sa conting obligatariu
adresa de e-mail si numdr de telefon |

Adeverinta eliberatd de unnitatea de invatamant privind calificativele acordate in ultim ul an
anterior demararii procedurii de transfer ;

Adeverinti eliberata de unnitatea de invatdmant din care i rezulte daca a fost sancfionata
digciplinar in ultimul an anterior demararii procedurii de transfer ;

Toate documentsle enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de
transfer. Lipsa unui sau mal multor documente duce la respingerea dosarului !



,_F_n‘-'"'utlln""-l%
Inspectoratul $colar Judetean Vaslui oty
Stoala Gimnaziala Mihai Eminescu”, sat Laza
Str. Principala, nr.139 =
Tel ffax.: 0235346673 Sat Larh
Cui: 28448676

-'-1:.j'-:|i'l'.'n1i11m

Probele selectiel in vederea transferului
Selectia consta In parcurgerea a doua probe, astfel |

a) Proba de evaluare a dosarelor :

Lista candidatilor admisifrespingi in aceastd etapa este publicats la sediul Scolii Gimnaziale ,Mihai
Eminescu”, sat Laza, jud. Vaslui, 5 pe pagina de web a scoli. Eventualele contestatii pot fi depuse
la sediul Seolil Gimnaziale .Mihai Eminescu”, sat Laza, jud. Vaslui, sau online, pe adresa de
email a scolii, respectiv scoalalazafiyvahoo.com in termen de 24 de ore lucratoare de la data
publicarii rezultatelor acestei etape, sub sancliunea decaderii din acest drept dacd se depdseste
termenul. Comunicarea rezullatelor la contestafile depuse se face pnn afisarea la sediul Scolii
Gimnaziale ,Mihai Eminescu”, sat Laza, jud. Vaslui si pe pagina de web a scolii in termen de 24
de ore lucritoare de la depuneres acestora.

Candidati admisi la aceastd proba vor participa la proba de interviu

b) Proba de interviu
Interviul se va desfasura la sediul Scolll Gimnaziale ,Mihai Eminescu”, sat Laza, jud. Vasiui,

Candidati se vor prezenta pentru sustinerea aceslei probe avand asupra lor actul de identitate
Secretarul comisiei va consemna raspunsurile date de fiecare candidat in seris,

Eventualele contestati pot fi depuse la sediul $colll Gimnaziale ,Mihai Eminescu”, sat Laza, jud.
Vaslui, sau enline, pe adresa de emall a scolili, respectiv scoalalaza@yahoo.com in termen de 24 de
ore lucrdtoare de la data publicrii rezultatelor acestei etape, sub sanctiunea decaderii din acest drapt
dacd se depaseste termenul, Comunicarea rezultatelor la contestatile depuse se face prin afisarea la
sediul Scolii Gimnaziale , Mihal Eminescu®, sat Laza, jud. Vaslui, si pe pagina de web a scolii i
termen de 24 de ora lucratoare de la depunerea acestora,

Pentru probele selactied, punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza

= Pentru proba de evaluare a dosarelor, sunt declarati admisi candidatii care au prezentat un dosar
complet in termenul stabilit de procedurd

= Pentru proba de interviu, punctajul este de maximum 100 de puncte Sunt declarati admisi |a
proba de interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectisi var cantine, pentru

fiscara candidat, in locul numelui 8 prenumelul, o modalitate de codificare aferentd dosarulul s3u

depus. Codul respectiv ii va transmis fiecdrui candidat la momentul depunerii dosarului si va

reprezenta referinia pentru acesta pané la finalizarea selechisi.

Ca urmare a desfisurari probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor admisi §i
respinsi in ordinea descrescitoare a punclajelor acerdate la proba de interviu
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Rezultatele finale se afiseazid la sediul Scolii Scolii Gimnaziale ,,Mihai Eminescu”, sat Laza, jud.
Vaslui,si pe pagina de web a scolii in termen da 24 de ore lucritoare de |a ultima proba de concurs,
prin specificare punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii admis” sau resping”.

Bibliografie
1. Legea invatamantulul preuniversitar nr. 188/2023.

2, Ordinul ME. nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si funclionare a
unitatilor de Invalamant preuniversitar.

3 Qrdinul 8G.G, nr. B00/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managenal al entitats
publice.

4. Lagea arhivelor nationale nr, 16/1536.

5. Ordinul M.E. nr. 4534/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii gl al
documenielor scolare gestionate de unititile de invatamant preuniversitar

6. O.M.F.P. nr. 26843/2015 privind documentele financiar-contabile.

7. O.MF.P, nr, 2861/2008 pentru aprobarea Normelor privind crganizarea si efectuarea inventarierii
elementalor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,

Motd : toatd bibliografia va fi studiatd in varianta actualizata, cu modificarile si completarile la
zi.

Tematica

1. Actele de studii si documentale scolare In invatamantul prenuiversitar,

2. Organizarea 5i functionare sistemulul de Tnvatamant prenuiversitar.

3. Protectia informatiiler clasificate.

4. Cunogtinte de legislatie privind emiterea si evidenta adreselor oficiale si a adeverinfelor.

3. Arhivarea §i circuitul documentelar,
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Calendarul de transfer
" Etapa de selectie Datalperioada Observatii
| Publicarea anuniului 15.00.2025 Pe pagina de web a 5] Vaslui, pe

Depunerea dosarelor de
inscriere

pagina de web a scolii

hitps./'scoalalaza rofsi la avizierul

| scalil,

Verificarea, validarea si
afisarea rezultatelor In urma

selactiel dosarelor

16.09. 2025 = 19,09 2025
intre orele 08:00 — 14:00

La secretariatul Scolii Gimnaziale
«Mihai Eminescu”, sat Laza, jud.
Vaslui,

22.00.2025 — orele 14:00

Depunerea contestatiilor la
rezuitatele selactiei
dosarelor

23,09 2025
Intre orele 09;00 = 14:00

Publicarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor la
selectia dosarelor

24.08. 2025 orele 10:00

Afigare a sediul scalll si pe site-ul de

web al acesteiahitps | Fof

La secretanatul Scolil Gimnaziale
«Mihal Eminescu”, sat Laza, jud.
Vaslui, 5 pe adresa de email a

| scolni scoalalazafyahoo. com .

Afisare Ia sediul scolii si pe site-ul da
web al acesteia htips://scoalalaza.rof

Desfasurarea probel de
interviu

25.00.2025 arele 10:00

Fublicarsa rezultatelor la
proba de interviu

Depunerea contestatilor 1a
rezultatele probei de interviu

La sediul Scolii Gimnaziale ,,Mihai

28.09.2025 grele 09:00

A

Afizare la sadiul scolil 5i pe site-ul de
web al acesteia i

26.09.2025
Intre orele 10:00 = 15:00

Fublicarea rezultateler la
solutionarea contestatiilor la
| praba de interviu

La secretariatul Scolil Gimnaziala
«Mihai Eminescu”, sat Laza, jud.
Vaslui,si pe adresa de email a gcoliii
scoalalazai@yahoo, Corm

29 09.2025 orele 10:00

Afisarea rezultatelor finale

2808 2025 orele 11:00

Afizare la sediul scoliil 5i pe site-ul
de web al acesleia

hitps./'scoalalazargd
Afigare la sediul gcoliii 5i pe site-ul
de web al acesteia

hitps fi=coala n

Praf. Panaes

Director,

wmna
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FISA POSTULLI
SECRETAR

In temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023,cu modificarile si completdrile olterioare, Ondinului
nr, 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de crganizare §i functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, Legii nr. 53/2003 privind CodulMuncii, cu modificirile $i completdrile uiterioare, Ordinului nr.
&00 / 2018 al Secretarului Gereral al Guvernulul pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdtilor publice, Hotarari nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regularmentului-cadru privind organizarea s
dezvoltarea carierel personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificirile gl
completarile ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiel de evaluare anuala a
activititii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile 5i completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de muncd incheiat si inregistrat sub mr.___f in Registrul general de evidentd a

salariatilor, se incheie astazi, prezenta fisd a postului:

AL INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1 Mivelul postului: functie de execufie

1. Denumirea postului: SECRETAR

3. Derizia de numire:

4. Incadrarea:

5, Gradul/Treapta profesional/profesionald:

4, Scopul principal & postului; SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: superioare;

2, Vechime:

1. Perfectionan {specializan): Legislatie, management, informaticd.
4. Cunostinta:

- Cunostinte de legislatie;

- Proceduri de specialitate;
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- Ltilizare programe IT de secretarniat;

- Cunostinte operare M5 Office (Excel, Word, etc.)

5. Abiligati, calitati 5l aptitudini necesare:

- Gandire analitica si sintetica;

- Aptitudini de caloul;

- Aptitwdini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Acordare 5i transmitere de informatii.

C. ATRIBUTTILE POSTULUL:

Domnul / Doamna ,  posesor/posesoare alfa Contractului Individual de Muncd
incheiat i inregistrat sub nr.__ /  in Registrul general de evidentd a salariafiler, md oblig 53 respect
urmdtoarele atributil, sarcinile de serviciu obligatorii reprerentind _ ore/siptimand, corespunzitoare une
parti din salariul de bazd, stabllite la data de .

|. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULLY

L.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii
L2 Implicarea in prolectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentulul

- Asigurd funclionarea secretariatului pentru elfevi, pdringl, personalul unitatii de invatdmant si pentry alte
persoane interesate, potrivit unul program de lucru aprobat de director.,

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

- intocmeste activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuis predate;
- Gestionaazd riscurile pentru activitatea de secratariat;

1.4, Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- 5e ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii).

1.5. Folosirea tehnologiel informatice in profeclare
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- Utifizeazd produsele software din dotarea unitagii;

-fntnn:fne;te diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitdtibor de secratanat,

2. REALITAREA ACTIVITATILOR

2.1, Organizarea documentelor oficiale

« Transmiterea informatiflor B nivelul unitdtii de imv@gamant;
- Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- Tntocmirea sl transmiterea situatiilor statistice 5i a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritdyl, procum i a corespondentel unitatil;

- Tnscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pdstrarea, organizarea si actualizarea
permanentd a evidentel acestora §i rezolvarea problemelor privind miscarea beneficiarilor primari, in baza
hotdrarilor consilielul de administratie;

- Rezolvarea problemelor specifice pregitivil 5i desfisurdrii examenelor si evaludrilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atribugiilor previzute de legislatia in vigoare sau de fisa
peostulul;

- Completarea, verificarea, pdstrarea in conditii de securitate §i arhivarea documentelor referitoare la situatia
scolard a beneficiarilor primari i a statelor de functii;

- Primirea, intocmirea, anularea, eliberares, arhivarea sl casarea actelor de studii 5l 2 documentelor scolare, Tn
confarmitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de stedii 5 al documentelor scolare
gesticnate de unitatile de invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrolui egucathe

- Selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea termenelor de pdstrare,
stabilite prin JIndicatorul termenelor de pastrare™, aprobat prin ordin al ministrului educatied;

< Pastrarea si aplicarea sigilivlul unitdfii pe documentele avizate s semnate de persoanele competente, in
situatia existentei deciziei directorului in acast sens;

- Gestionarea corespondentei unitdtii de mvatdmant; mregistrares tuturor sesizdrilor, petitilor sau memoriilar
primite de |la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoarie;

- Intocmirea si actualizarea procedurilor activitdtibor desfasurate la nivelul compartimentului, in conformitate
cu legislatia in vigoare,

- Orice alte atributi specifice compartimentulud, rezultand din legislatia n vigoare, contractul cofectiv de
muncad aplicabil, regufamentul de organizare § functionare al unitdgll, regulamentul de ordine Interioara,
hotararile consilivlui de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
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2.2, Asiguri ordonarea § arhivarea documentelor unitdtii
- Arhivarea documentelor;

- Inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare fa Arhivele Naticnale dupa
expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Mationale nr. 16/1996 cu
modificdrile ulterioare.

2.3. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
- Procurd, completeaza, elibereaza §i tine evidenta actelor de studii;
- Completeaza figele matricole, cataloagele de corigentd 5i se ocupd de arhivarea documentelor scolare;

- Completeaza situatille statistice ale elevilor 5i claselor 13 Tnceputul anul scolar 5i la sfarsitul anului scolar pe
baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesaoral;

- Actualizeazd permanent registrul de evidentd i Inscriere a elevilor;
- Completeaza actele de studil ale absolventilar | certificatele de echivalare)

- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrigi la evaluarea nationald si ke pune la dispozitia comisiel, dupd ce au
fost verificate si aprobate de directorul unitdtil soolare;

2.4, Alcdtuirea de proceduri.
- Elaboreazd proceduri operaticnale pantru compartimentul secretariat;

- Tine evidenia procedurilor operationale;

3. COMUNICARE 51 RELATIOMARE
3.1. Asigurarea fluxului Informational al compartimentului

- Afizeazd la avizierul unitdtii de invatdmant toate modificirile legislative apdrute i metodologiile aplicirii Legii
invatamantului,

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii

- Raporteazd periodic conducerii unitatii de invatamént toate modificirile legislative apdrute si metodologiile
aplicarii Legii invatamantulul,

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Toate situatiile si statisticlle solicitate compartimentulul secretariat sunt wvizate si aprobate de cétre
conducatorul unitdtii.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
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-Phstreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate,
registrelor matricale.

- Sigiliul unltéiil seolare este pastrat in conditii de securitate.
1.5. Asigurarea interfetel privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

- Managementul activitatilor de secretariat.

4, MANAGEMENTUL CARIEREI 5| DEZVOLTARE PERSONALA
4,1, Mivelul si stadiul propriei pregativi profesionale

Ohiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autainstruire, fn functie de dinamica informatie

in domeniu.

4.2, Formare profesionala si dezvoltare in cariera

- Identificarea surselor de informare, programarea studivlui individual, astfel incat sd acopere nevoile de
dezvoltare, personale 5i ale sistemului.

- Manifestd interes pentru nou §i consecventd in procesul de autoinstruire.
4.3, Participarea permanenta |a instruirile organizate de Inspectoratul Scolar,

- Participd permanent fa Instruirile organizate de Inspectoratul Scolar §i intocmeste situafiile solicitate de
acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA 51 PROMOVAREA IMAGINII UNITATII

5.1. Planificarea activititli compartimentului prin prisma dezvoltardi institutionale $i promovarea imaginil

unitati,

- 58 preocupd permanent de perfecflonarea §i fmbundtitirea pregdtirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformel invatamantului 5i a promovani imaginii unitatii,

5.2, Asigurares permanentd 2  legdturll cu  reprezentantii comunitifii locale privind activitatea
compartimentului.

- Agipurd legitura cu comunitatea locald in vederea unel bune relationdri 3 unitdtii cu aceasta,

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior sifsau directorul care pot rezulta din
necesitatea deruliicdl in bune conditil a atributiilar aflate in sfera sa de responsabilitate.

- In funclie de nevoile specifice ale unitdtil de invitdmant, salariatul se obligd sd indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, In conditiile legii.
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5.4. Respectarea normelor, Rl, procedurilor de sdnatate s5i securitate a muncii 5i de PSI si 15U pentru toate
tipurile de activitati desfagurate in cadrul unit3gii de invatdmant.

- 3¢ documenteazl, participd fa instruirl §i respectd normele de securitate si s3ndtate in muncd s nu are
accidente de munci,

RESPONSABILITATILE POSTULLI:
Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea §i corectitudinea activitatii de secretariat;

intocmirea corectd i la timp a rapartiriler lunare, trimestriale si anuale;

. Indeplinirea Iz timp §l intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
Calitatea raportdrilor 5i a informérilor;

Reprezentarea unitdtii ks intdlnir ce au ca obiect cu precidere problemele de secretariat,

WoR e

Legat de disciplina muncii, raspunde de;

imbundtidtirea permanenta a pregatisii sale profesianale si de specialitate;

Pastrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor legate de unitate:

Litilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitdyii;

Respecta prevederile normativeler interme si procedurile de lucru privitoare la postul siu;
Adoptd permanent un comportament Tn misurd sd promoveze imaginea si interesele unitagii;
5e implicd in vederea soluliondrii situatiilor de crizd care afecteazd unitatea,

e

Autoritatea postulul;

- Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor de secretarial;

- aemneazd corespondents departamentului pe probleme de specialitate:

- Semneaza spre verificare toate documentele care necesitl semndtura secretarului;

- Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentulul secretarial.

- Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale 51 calculatorul puse la dispozitie de unitate.

. ALTE ATRIBUTH

In functie de nevaile specifice ale unitatii de invitdmant, salariatul este obligat 53 indeplineasca §i alte sarcini
repartizate de angajator, precum 5i 5 respecte normele, procedurile de sdandtate si securitate a munci, de P53
ci I5U, Tn condigiite kegil.
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CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limba], finutd, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatillor interumane, eliminarea limbajului volgar, a
calomniel gi denigrarii altora;

2. Prezentarea la senviciv intr-0 finutd decentd;

1. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

A, Comportamentul la locul de munca si fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile interumane, armonia
grupulul, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea §l promovarea deontologiei profesionale.

I, Profesionalismul, st3panirea domeniului incare desfdsoark activitate;

2. Munca temace, eforturi sustinute, perseverenta s implicare directd in activitatile pe le are in atribugiile de
SETVICILE

3. Manifestarea spiritului de echiph (actiunea ginditd si infiptuitd In comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin,

S

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. 5fera relationala internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de; director; director adjunct;

b} Relatii funclionale:

] Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
d} Relati de reprezentare; reprezintd unitatea.

2. Sfera relationald externad:

a) cu autoritati s institutii publice:

b} cu organizatii internaticnale:
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c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenté:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-$i indeplini atributiile de serviciu [concediu de odibnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fird plath, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiite, precum 5l numele
persoaneifpersoanelor, dupa caz, care le vafle vor prelua prin delegare. )

Raspunderea disciplinari;

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinires lor fn mod necorespunzitor atrage dupd sine scaderea
corespunzatoare a calificativulul §i f sau sanctianarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele 5i prenumele;

2. Functia de conducerea;

3. 5emnatura......... y

4, Data intocmiri.._.......

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULL:
1. Numele 5i prenumele:

2. 5emndtura ...

G. CONTRASEMMNEAZA:
1. Mumele s5i prenumele;
2. Functia:

3. SemnAtura ...,

4. Data .. ....... .




4

inspectoratul Scolar Judetean Vaslui "

Scoala Gimnaziala ,Mihai Eminescu”, sat Laza e S
M||1.1._|_5n1|nr-a-.'-|

tr, Principald, nr.139 =
Tel./faw.: 0235/346673 Bar L pi
Cui: 28448676

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 {doud) exemplare, unul rimdndnd in documentele unitdgi, lor al doilea
exemplar filnd inmdanat angajatului.

Am primit uncexemplar,

ANEXA LA FISA POSTULLI

cuprinzand atributiile in domeniul 550 si P5I

DEMUMIREA POSTULLN:

NMUMELE 51 PRENLIMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni $i rispunderi Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca
1. Atributii legale:

- %3 lucreze Tn aga fel incat 53 nu expund la risc de accidentare sau imbalndvire profesionald propria sa
persoana sifsau alte persoane participante & procesul de muncd,

- 55 utilizeze corect instalatiile, aparatura si echiparmentele de muncd pe care 2 primeste spro exploatare.
- 53 mentind ordinea gi curdtenia pe ciile de acces §i circulatie 5i s& le mentind in permanenta libere

- 58 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a

dispozitivelor da securitate ale instalatiilor, aparaturii Sau echipamentelor de munca.

- S& comunice imediatl condecdtomnilul loculul de munca orice situatie despre care are mative intemeiate sa o
considere un pericol pentru lucrdtor, precum s once deficientd a sistemelor de protectie,

- %a aducd la cunostinga conducdtorului locului de munca accidentele suferite de propria persoand sau altele
despre care a luat cunostingd,

- 53 coopereze cu conducitorului locwlui de munca, atat timp cit este necesar, pentru a face posibild realizarea
masurtlor dispuse de citre inspactorii de munca si inspectorii sanitari.

- 54 I5i Insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdii si s3ndtagii in munca si masurile

de aplicare a acestora.

- 5a dea relatiile solicitate de citre Inspectonil de munca st inspectorl sanitari,
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2. Atributii specifice:

- 53 supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd Tmpreund o sarcind de muncd, urmdrind ca aceasta
5a e desfagoare In conditii de securitate 5i sdndtate.

3. Alte atributii:

- 53 se prezinte [ lucru sdndtos, odibnit §i férd a fi sub influenta bduturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- 54 verifice la inceperea programulul de lecru dacd echipamentele de muncd cu care lucreaza pot fi utifizate in
conditii de securitate pentru propria persoand si pentru celelalte persoane.

- 5a respecte disciplina si instructivnile in domeniul securit®ii 5i s3n3tatii in munci,
- 53 execute numai lucrdrile dispuse de conducatorul locului de muncd §i pentru care a fost instruit.

- 5 pastreze in perfecta stare echipamentele de muncd §i dispozitivele de protectie ale acestora precum si
toate materialele cu caracter de propaganda a securitdtii muncii.

- 5a circule numai pe ciile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.
- 54 participe la toate instruirile in domeniul securitatii $i sanatdii in munci

- In cazul producerli unui accident de muncé, acorda accidentatului primul ajutor numai daca a fost instruit ca
salvator sau dacd a fost instruit special in acest sens.

- 53 aduca la cunogtinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate §i sandtate in
muncd sdvdrsite la locul sau de munca,

- 58 paraseascd locul de muncd numai cu aprobarea conducdtorului locului de munca.

4, Rispunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupd caz, de orice actiune personald care a dus la scoaterea din
functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizdrilor de securitate precum si a
instructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni gi raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

1. Atributii specifice utilizatorului:




i
Inspectoratul Scolar Judetean Vashui a

Sooala Gimnazeald  Mihal Eminescu”, sat Laza .

Skr. Principala, nr.139 1:?_-5'
Tel ffax.: 0235/346673 S
Cui: 28448676

- 58 cunoascl §i 58 respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor.

- 53 ntretind sl sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea impatriva
incendiilar.

- 54 respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le organizeaza sau le
destasoara.

- 54 nu efectuere modificirl neautorizate si fard acordul scris al conducerii, al prolectantului initial al
constructiel, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijloculul de transport utilizat o al unui expert
tehnic atestat potrvit legislatiel in vigoare.

- 54 aducd la cunostinta administratorului si comduceri, dupa caz, orice defectiune tehnicd orl altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

2.atributii specifice lucrdtorului la locul de munca:

- 53 respecte regulile si masurile de apdrare Impotriva Incendillor, aduse fa cunostingd, sub orice fermd, de
administrator sau de conducatorul loculul de muncd, dupa caz.

- 53 utilizeze substantele periculoase, instalagiile, utilajele, maginile, aparatura i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum §i celar date de administrator sau de conducitorul lncului de munca, dupa caz.

- 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilar,

- 3 comunice, imediat dupd constatare, conducatorulul locului de muncd orice incalcare a normelor de
apdrare impotriva incendiifor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i
orice defectiune sesizatd la sistemele 5 instalatiile de apdrare impotriva incendiilor,

- 54 coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributil in domeniul
apdrdrni impotriva incendiilor, in vederea realiziril madsurilor de aparare impatriva incendiilor.

- &3 actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite |l locul de muncd, in cazul aparitlel oricarui pericol
imiment de incendiu.

S8 furnizeze persoanelor ahbilitate toate datele si informatiile de care are cunestintd, referitoare la
producerea incendiilor,

- 54 respecte i sé aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- &8 informeze autorittile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenia producerii sau producerea aricarei situatii de urgenta despre care
Ay cunostingd.

- 3 participe la pregatirea de protectie civila la locul unde 151 desfasoard activitatea.

- 53 accepte si =d efectueze evacuarea din ronele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse 5 aduse [a cunostinta de citre autoritdtile abilitate,
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Intocmit,

Cata |

fom luat la cunostinga,







