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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VASLUI
E$MM GIMNAZIALA “MIHAIL SADOVEANU"

;

et

STRADA AL.L.CUZA, NR.25, TEL/FAX: 0235/480965
HUS! - JUDETUL VASLUI

S L e v,

Nr, 2783 din 22.12.2025

ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL CONFORM H.G. 1336/2022

A) Scoala Gimnaziald  Mihail Sadoveanu™, cu sediul in str. AL Cuza, nr. 25,
loc. Husi, jud. Vaslui, organizeazi coneurs, peniru ocuparea umméitornaiui
post contractual, conform H.G. 1336/08.11.2022:
|. Denumirea postului: SECRETAR, post vacant, pe pernioada
nedeterminati;

2, Numiirul de posturi: 0,50 normé;

3, Durata timpului de munci este de 4 ore/zi, 20 ore/saptaiména.

4. Concursul constd in urmaiparele etape:

= selectia dosarelor de inscriere

- proba scrisd

- interviul
B) Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de
concurs, conform art, 35 din HG 133672022

1. Formular de inscriere |a concurs, conform modelului prevazut in Anexa 2;

2. Copia actolui de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,

aflate in termen de valabilitate;

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

4, Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice
ale postului, solicitate de auloritatea sau institutia publica;

5. Coma cametului de munci 5 /sau a adevennfei cliberate de angajator pentru perioada
lucratd si/sau extras din REVISAL, care 53 ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postuiui;

6. Certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, exirasul de pe cazierul judiciar;

7. Adeverinid medicald care s ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de ciitre unitdfile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

8. Uertificatul de integritate comportamental?l din care sii reiasi i nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. | alin. {2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naional automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum §i pentru completarca Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificiirile ulterioare, pentru candidatii
inserigi pentru posturile din cadrul sistermului de invajmint, sandtate sau protectie sociali,



precum si orice entitate publica sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoanc in varstd, perseanc cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulperabile on care
presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

9, Curriculum vitae, format Euro Pass, datat gi semnat pe fiecare pagind (CV-ul trebuic si
conting obligatoriu adresa de e-mail 51 numérul de telefon);

Dosarele de inscriere sc depun in format Dzic la sediul institugiel, Scoala Gimnaziald
~Mihail Sadoveanu™, str, Al. 1. Cuza, nr. 25, Husi, jud.Vaslui. Teate documentele sunt
obligatoni! Lipsa unui sau a mai multor documente duce la respingerea dosarului! Informatii
la telefon 0235480965, Persoand de contact: Brinzd Gabriel Marius.

Termenul limitd de depunere a dosarelor: 14.01.2026, ora 13.00,

Notd: Candidatul numeroteaza ficcare pagind din dosarul de inscriere 5i completeazi intr-un
opis, pentru fiecare document, numdrul paginii/paginilor corespunzfitoare. Opisul va fi
intocmit in dowd exemplare identice, core se Inregistreazd la sediul institufiei, din care un
exemplar riméne in posesia candidatului, iar al doilea rAiméne la dosarul candidatului.

C) Conditii generale previzute de art. 15 din H.G.1336/08.11,2022

Poate ocupa un post vacant sau lemporar vacant persoana care Indeplineste condifiile
prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificirile si completinile
ultericare, 51 cerinjele specifice previzute |a art. 542 alin, (1) $1(2) din Ordonanfa de urgentd a
Cruvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, co modificarile si completirile ulterioare:
a) are cetdfenia romand sau cetdjenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spajiul Economic European (SEE) sau cetifenia Confederafiei Elvegiene;
b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;
¢} are capacitate de munedt in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile s completirile ulterioars;

d) are o stare de sinftate corespun#iloare postului pentru care candideazh. atestatd pe baza
adeveninjel medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata delinitiv pentru sAvirgirea unel infraciiuni contra securitdjii najionale,
contra autoritifii. contra wmanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals orl
contra ﬁiﬁpﬁﬂrﬂ justil.iei, inﬁﬂ:}}ihni sAvimsite cu intenfi¢ care ar face o persoand candidata la
post incompatibild cu exercitarea functiel contractuale pentru care candideazi, cu excepiia
situafici in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa funcjia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care 5-a folosit
pentru sivérgirea infractiunii sau fajd de aceasta nu s-a luat misura de siguranté a interzicerti
ocupdni unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h} nu acomis infracfiunile prevazute la art, T alin, (2) din Legea nr. 1182019 privind Registrul
nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum $i pentru completarea Legii nr. 762008 privind
organizarea 51 functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru domeniile previzute la art, 35 alin. (1) lit. h).

Iy Conditii specifice:

a) condifii de studii minime: studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenta sau



echivalenti
b) vechime in muncd: minim 2 ani.

E) Bibliografie:

|. Legea invafdminiulul preuniversitar nr, 19872023 cu modifichrile g1 completirile ulterioare;

2, Ordin nr. 3726 din 6.08.2024 privind aprobarca Regulamentului-cadru de organizare s

funciionare a unitifilor de invajamant preuniversitar;

3. Ordin SGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului  intern

managerial al entitiii publice, cu modificinle si completrile ulterioare;

4. Legea arhivelor nationale nr.16/1996. cu modificarile 5i completarile ulterioare;

5OMFP nr. 28612009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si

efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

proprii;

& OMFP nr. 26342015 privind documentele financiar - contabile;

7. OME 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii

si al documentelor scolare gestionate de unitafile de invajimant preuniversitar;

8. Legeanr. 300/2002 privind finanfele publice, cu medificarile $i completdrile ulteripare.

9. Hotirirea de Guvern nr. 732/04.09.2025 privind Metodologia-cadmu de acordare a burselor
seolare si cuantumul acestora.

MNotd: Toatd bibliografia va fi studiatd in varianta actualizati, co modificirile si completdrnle
ulterioare.

F} Tematicd
. Contractul individual de munca
- Actele de studii si documentele seolare in invijimintul preuniversitar
. Drganizarea gi funcfionarea sistemului nafional de invafimant preuniversitar
. Incadrarea personalului din invjdméantul preuniversitar
. Particulantét ale salanzini din invitdiméntul preumversitar
. Protectia informatiilor clasificate: definifii, informajii cu caracter de secret de serviciu
7. Cunostinte de legislafie privind emiterea si evidenja deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverinjelor
8, Arhivarea i circuitul documentelor
9. Cunogtinge de operare pe caleulator (Word, Excel, etc)
10. Cunogtinte de utilizare a softului specific activitiaii in seoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
11. Modul de acordare a burselor scolare.
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Important - pentru probele de concurs, punctajele se stabilesc dupd cum urmeazd:

- pentru proba scrisl, punctajul este de maxim 100 de puncte §i sunt declarati admiz
candidatii care au obfinut minim 50 de puncte;

- pentru proba de interviu, punctajul este de maxim 100 de puncte 5i sunt declarafi admisi
candidatii care au obfinul minim 50 de puncte;

- punctajul final se calculeaz’ ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la proba scrisi si la
proba interviului;



Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limiti si ora la care se pot depune
dosarele de concurs gi locul afisdrii/desfisuririi

Prof. BRANICI DANIELA

Activitate Data Orafinterval orar Loe afiszre/desfsurare
Data postinii‘publicirii anunpubui 23.12.2025 . hirpis:Es] va.edu
hipe:seoatasadoveanuhus o
avizier sooalh
Depunerea dosarelor 240122025 - 14.01. 124 zilnic 9.(H- secretariat scoald (str. AL 1.
[3.00 Cuza, nr. 235, Hugi, jud, Vashui)
Afigares selectied dosarelor [9.01.2026 13.00 hittpe: Y sooalassdoveanuhizsi.r
avizier scoala
Termen limith depunere contestaii 01,2026 pind la ora gacratariat geoald (atr, Al I,
E— selectie dosare 13.00 Cuga, nr, 25, Husi, jud. Vaslui)
Aflzaren rezultatelor la contestaiile de la 21012026 13.00 hittps:Csconlpsadnyeanuhusi o
selectia dosarelor avizier sconld
Proha scrisd 12002026 09,00 gediul sealii (str. AL |, Cuza,
nir. 25, Hugi, jud, Vashui)
Afisarea rerultatelor la proba scrisi 2500 H26 13.00 {hitps.Yscoalasadeveanuhusion
avizier scoald
Termen limikd depunere contestagii fa 26,00 26 péind ka ora | secretariat gooald (stro AL L
profa scrish 13.00 iCuza, nr, 25, Higl, jud. Vaslai)
Afisnrea rezultatolor la contestaiile de 27012026 13.00 himps:/fscoalasadow s
E'mh“ sl avigier seonli
Interviul IR0 2026 (194 sediul soolii {str. Al L Cuza,
nr. 2%, Husi, jud. WVasluiy
Afisaren rezultatclor la proba de interviu 29,01 2026 13.00 hitps://acoalasac i
avizier jeoali
Termen limith depunere contestatii la 30,01 2026 paiind |2 omn secredarial soeald (str. Al L
proba de interviu 13.00 Cuza, or. 75, Husi, jud. Vasloi)
Afizaren rezultatelor la contestagile de fa 02.02.2026 13.00 Mmﬁﬂdﬂ?.:mulhu_ﬁl_-!ﬂj
proba de interviu avirier scoall
Afigarca rezultatelor finale M2.02.2026 13.00 b/ fscoalisadovennuhosioy’
avizier seoall
Director,




Anexa l

FISA POSTULUI- SECRETAR

In temeiul prevederilor Legii invifimantului preuniversitar nr, 198/2023, cu modificarile i
completarile ulterioare, avand in vedere comtractul individual de muned inregistrat in temeiul
contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu
.. rrreen 5 5 TNCHEIE BEEZT vevereresnens wesss prezenta figh individuald a postului;

Mumele §i prenumele:
Specialitatea;
Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de numire:
Locul de desfiisurare a activitagii: Scoala Gimnaziald Mihail Sadoveanu,, Husi, str. AL L
Cuza, nr. 25
Cerinte:
= studin:
- studii specifice postului;
= vechime:
Relayii profesionale:
- ierarhice de subordonare: secretar-sef, director;
- de colaborare: cu persenalul didactic, didactic auxiliar, personalel unitifii de Inviifmdnt, cu
[5] Vaslui;
- de reprezentare a unitgii seolare,
CUNOSTINTE NECESARE
» Cunostine de legislajic
e  Proceduri de specialitate
¢ Litilizare programe 1T de secretariat
*  Cunostinje operare Microsoft Office (Excel, Word etc.)
QBL GATII GENERALF,
obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
— obligatia de a respecta disciplina muneii;
— obligatiz de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munca;
— obligagia de fidelitate fagd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
— ohbligatia de a respecta masurile de securitate si sAndtate 8 muncii in unitate;
obligatia de a respecta secretul de serviciu.

PT]:[]{EI[‘_-I 51 DEPRINDERI NECESARE

Gandire analitica s sinteticd
Aptitudini de calcul

— Aptitudini de comunicare

—  Planificare $i organizare a operatiilor si activitagilor
Acordare i transmitere de informagii

I. AT 1FICE POSTUL
LPROIECTAREA ACTIVITATILOR

L.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii: asigurarea legiturii dintre scoald si beneficiar
{elev/pdrinte/profesor).



1.ZImplicarea in proiectares activititii scolii, la nivelul compartimentului: asigurd
functionarea secretariatului pentru elevi, paringi, personalul unitiii de invi{imant si pentru alie
perscane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului: intocmeste semesirial
activitalea compartiimentului secretariat viziind toate situatiile i statisticile care rebuic predate;
gestioneazi riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterena si aplicarea legislatiei in vigoare: se ingrijeste de procurarea §i pasirarea
documentelor privind legislatia scolaril (legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii)
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in projectare: utilizeazd produsele software din dotarea
unitdgii; intocmeste diverse situajii necesare procesului instructiv educativ i activitatilor de
secretariat.

2. REALIZARFEA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

- intoemeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice yeolare §i statul pentra salarii;
- intoemeste complet statele de plati pentru personalul seolii;

- intocmeste statcle de plati pentru acordarea burselor seolare;

-intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor;
-redacteazi documentele necesare pentru angajaren in muncl,

-intocmeste figele fiscale anuale,

- redacteazi corespondenta soolard.

2.2, Asigurd ordonares si arhivarea documentelor wnitifii.

o arhivarea documentelor;

o inventarierea documentelor, pdstrarea gi depunerea documentelor gcolare la Arhivele
Mationale dupd expirarea termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificdrile ultericare,

2.3, Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitifii (cadre didactice, personal
didactie auxiliar, personal nedidactic); inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a
datelor in programele de salarizare i REVISAL.

- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor

- evidenta personalului didactic §i nedidactic;

- rispunderea asupra exactitifii datelor inscrise in programul de salarizare 5i Revisal;

- evidenta privind toate modificirile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor
emise de directorel unitagii de Invitimant;

- intocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii efc.) pentru angajafii unitatii, la
solicitarea acestora aprobati de director §i in termenul stabilit o datd cu aprobarea.

- intocmirea dosarelor de pensionare

- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitdjii scolare, gradul didactic, datele privind
vechimes, salariul §i staotul de Incadrare(titular, supliniter, detagat)

2.4.intoemirea si actualizarea docamentelor de studii ale elevilor

- procurd, completeazi, elibereazi gi fine evidenta actelor de studii

- completeazi fisele matricole, cataloagele de corigentd si se ocupd de arhivarea documentelor
scolare;

- completeaza situafiile statistice ale elevilor 51 claselor 1a inceputul anul gcolar §i la sfarsitul
medulelor pe baza datelor invepistrate In procesul verbal al consiliului profesoral

- actualizeazd permanent registrul de evideni si inscriere a elevilor

- completeazd actele de studii ale absolventilor

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationzld §i le pune la dispoziia
comisgiei, dupd ce au fost verificate si aprobate de directorul unitdtii seolare



- pregitirea peatru buna desfagurare 2 admiterii la licou.
2.5, Alcatuirea de proceduri
- elaboreazd proceduri operagionale pentru compartimentul secretariat
- tine evidenla procedurilor operationale
2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT

1. Cunoagterea i aplicarea prevederilor Statetului personalului didactic 5t a Legii
inviliméantulul preuniversitar;
Cunoagterea i aplicarea regulamentului de organizare i [unctionare;
Cunoagterea 51 aplicarea regulamentului intern;
Cunoagterea 51 aplicarea legislajiei referitoare la salarizarea personalului din invaiamént;
Cunoagterea i aplicarea legislajiei privind perfectionarea personalului didactic;
Cunoaglerea 5i aplicarea legislagiei privind regulamentul actelor de studii;
Tine evidentd procedurilor operationale pentru toate activitafile din unitate
Cunoagterea 1 aplicarea normelor de arhivare a documentelor i a altor norme
metodologice aplicabile unidifilor de invagfimaint

3 COMUNICARE S1 RELATIONARE

J.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului: afiseazi la avizierul unitagi de
invapimaént toate modificdrile lepislative apdrote 5i metodologiile aplicinii legii invafEméntului
preuniversitar.

3.2.Raportarea periodich pentru conducerea institufiel: raporteaza periodic conducerii unititii
de invajamant toate modificarile legislative apirute 51 metodologiile aplicarii legii invatiméntului
preuniversitar.

3.3 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment: toate situafiile §i statisticile
solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de citre conduciitorul institutiei
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea docomentelor: pistreazi securitatea documentelor de
secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate, registrelor matricole: sigiliul
unitifil gcolare este pastrat in condifii de securitate.

3.5, Asigurarea interfetei privind comunicarca cu beneficiarii directi si indirecti:

4. MANAGEMENTUL CARIEREIL S1 DEZVOLTARE PERSONALA

4.1 Nivelul si stadiul propriei preghtiri profesionale: obiectivitate in autoevaluare si

identificarea necesarului de autoinstruire, in funcfie de dinamica informatien in domeniu,

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in carierd,

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incit 53 acopere
nevoile de dezvoltare, personale 5i ale sistemului.

-manifestd interes pentru nou §i consecven(d in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar: participd

permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitae de

acesta
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5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINIT SCOLII

3.1 Planificarea activitifli compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii scolii: se preocupd permanent de perfeciionarea si imbundtilirea pregatirii
profesionale, in vederea aplicarii corecte si complete a reformel invitiméntului 5i a promoviirii
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunitifii locale privind




activitaten compartimentului: asigurd legitura cu comunitatea Iocald in vederea unei bune
relationiri a seolii cu aceasta.

5.3. Indeplinires altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care et
rezulia din necesitates deruliirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate: in functie de nevoile specifice ale uniti{ii de invajamant, salariatul se obligh si
indeplinenscd §i alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor ROI, a procedurilor de sinftate §i securitate a muncii si de PSI:
se documenteazii, participd Iz instruiri 5i respectd normele de securitate si sinitate in munca sinu
are accidente de munci,

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civiee (lim baj, finutd, respect, comportament)
I, Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigririi altora:
2. Prezentarea la serviciu intro {inutd decenta:
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a perscanelor din afara unitiii, a
elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca 53 fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii,
6.2, Respectarea si promovares deontologiei profesionale
I Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desflsoard activitate;
2. Munca tenace, eforturi susfinute, perseverentd si im plicare directa in activitdjile pe le are
in atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea pandita si intiptuitd in comun, coeziunca si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitijii personale in solufionarea sarcinilor ce revin:

7. RESPONSABILITATILE POSTULLI:

7.1.Legat de activitatile specifice, raispunde de:
Calitatea gi corectitudinea activititii de secretariat
Intoemirea corect si la timp a raportdrilor lunare, trimestriale si anuale:
Indeplinirea la timp §i intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul
de credite;
4. Calitatea raportirilor 5i a informdrilor;
3. Reprezentarea institutiei publice la intilniri ce au ca subiect cu precidere problemele
de secretariat
7.2. LEGAT DE FUNCTILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:
|. Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de clitre acesia u
reglementdrilor interne
2. Calitatea pregiitirii profesionale a angajagilor din subordine
7.3. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCIL, RASPUNDE DE:
imbundtitiren permanentd a pregitirii sale profesionale §i de specialitate;
pastrarea confidentialitiii informatiilor si a documentelor legate de institugie publica:
utilizarca resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;
respectd prevederile normativelor interne i procedurile de lucru privitoare la postul sau;
adopti permanent un comportament in masurd =% promoveze imaginea i interesele
mstitutia publici;
6. se implic in vederea solutiondirii situatiilor de criza care afectenzd institutia publica;
74, OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE S SANATATE IN MUNCA

bt 13—

R R bt bl e



B9 = 2 LA e

g,

sd aducd fa cunogtinta conductorului locului de muncd eventualele defectiuni constatate
la echipamentele de lucru;

54 nu pardseascd locul de munca fird aprobare, decdt in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizica:

5 respecte instructiunile proprii de sindtate si securitate la locul de munci;

53 mentind curdtenia la locul de munci;

%3 nu introducd sau 53 consume bduturi alcoolice in incinta societdii;

sd respecte discipling la locul de muncd;

sl acorde primul ajutor in cazul produceni unui accident de muncé;

si ingtiinjeze imediat conducitorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
muncé §i s4 nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decdt numai daci aceasta se impune,
pEﬂlrl:l a limita efectele produse de eveniment;

s&-5i insugeascd misurile de sinitate si securitate in munca;

1k la terminarea programului de lucru sa faca ordine $i curdienie la locul de munca.
T.5 OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1.
2

3

.
7

sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinga, sub
orice forma, de administrator;

su ulilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructivnilor tehnice, precum si celor date
de administrator;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupk constatare, conducdtorului locului de munca orice inclilcare a
normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricirei situagii stabilite de acesta ca find
un pericol de incendiu, precum si orice defecfiune sesizata la sistemele si instalagiile de
apdrare impotriva incendiilor;

sa coopereze ou salanagii desemnati de administrator, care au atribugii in domeniul apéririi
impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apirare impotriva incendiilor;

sa acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munea, in caml aparijiei
aricdrui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunoslinia,
referitoare la producerea incendiilor.

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:

I
2.
3,
4,

5
.

7.
5

Semneazi corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneazd spre verificare toate documentele care necesild semnitura secretarul ui;

Solicith documentatie de specialitate si consultanid in domeniul compartimentului
Secrelariat,

Litilizeazd echipamente/consumabile/materiale gi caleulatorul puse la dispozifie de
institutie:

Stabilegte prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;

Propune recompense sau penalizari, prelungirea sau incetarsa activitilii dupd perioada de
proba a subordonatilor;

Stabilegte misuri de eficientizarea activitdfii personalului din subording;

Respectarea procedurii cu privire la prelucrarea datelor cu caracter persomal gi libera
circulatie a acestor date la nivelul unit]ii,

8. In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al Invitimantului din Romania la
mivelul unitdgi geolare are atribugii privind;

Planul de scolarizare:

2. Resursele cladirilor;
3. Managementul unitifilor de inva{amdint;



4.
3.
fi.
7.

Datele financiare:
Managementul elevului;
Programele sociale;
Datefe statistice

Il ALTE ATRIBUTH

in conditiile precizate anterior, s¢ reparlizeazd pentru titularul

urmatoarele responsabilititi suplimentare:

prezenter fige a postulu

M.

i

COMISLA

Calitatea de:

| responsabil'membru

| responsabil/membru

responsabil/membru

responsabil/membru

il gl oo o o

responsabil/membru

Rispunderea disciplinari:

Meindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinireéa lor in mod necorespunziior atrage

dupd sine diminuarea calificativului si‘sau sanctionarca disciplinari, conform prevederilor legii.

Semndtura titularului de luare la cunostingd:
Drata:

Director,
Prof. BRANICI DANIELA

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul riméndnd in documentele
scolii, iar al doilea exem plar fiind inminat angajatului.

Am primit un exemplar,



Anexn 2

FORMULAR DE INSCRIERE

Institutia publica: Scoala Gimnaziald . Mihail Sadoveanu™ Husi

' Functia solicitati: secretar
Data organizirii concursului: 22,01.2026 proba serisi si 28.01.2026 proba interviului

Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea eu privire la concurs);
Adresa:

E-mail:
Telefon:
| Perspane de contact pentru recomandiri: )
Nume i prenume Institutia Functia Numér de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cii am luat cunogtintd de condifiile de desfasurare a concursului.

Cunoscind prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consifiului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor eu carscter personal si privind libera
circulatie a acestor date $i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consimi@médntul cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal, declar urmiitoarele;

- imi exprim consimjEmantul [1

- nu imi exprim consimiliméntul [ ]

cu privire la transmiterea informagiilor si docementelor, inclusiv datelor cu caracter personal
necesare indeplinirii atribugiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de
| solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic:

= Imil exprim consimdmintul []

- nu imi exprim consimiméntul | ]

ca institulia organizatoare a concursului s solicite organelor shilitate in conditiile legii
certificatul de integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de Tnvitimant, sandtate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publici
sau privatd a crei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vérsti, persoane |
cu dizabilitafi sau alie categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau cvaluarea psihologici a unei persoane, cunoscind cA pot reveni oricind asupra
consimidmantului acordat prin prezentul formular,

- imi exprim consimi@mantul [1]

= nuimi exprim consimpméntul | )

ca institufia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in condifiile legii extrasul
de pe cazierul judiciar cu angajarii, cunoscdngd < pot reveni oricind asupra consimpamantului
acordat prin prezenta;




Declar pe propria rispundere o in perioada lucrata:
= numi 5-a aplicat nicio sancfiune disciplinard [ |
- mi s-a aplicat sanctiune disciplinard [ |

Cunoscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declarayii, declar pe
propria rispundere cd datele fumnizate in acest formular sunt adevirate.
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