
Nr.2783 din 22.12.2025

ANUNT CONCURSPENTRU POsT CONTRACTUAL CONFORM H.G.1336/2022

A)scoala Gimnaziah,,Mihail Sadoveanu",cu sediul m str.Al.Cuza,IIlr.25,

loc.Husi,jud.Vaslui,orgalllzeazユ concurs,pcntm ocuparea llHnttbrului

post cOntractual,COnforln H.G。 1336/08.11.2022:

1.Denllmirea postului: SECRETAR, post vacant, pc pc五 o圧ほ
ncdctc....inat江

;

2.Nllmttn■ dc posturi:0,50 norm二 ;
3.Dllrata timpului de lnllncユ este de 4 ore/zi,20 ore/sぃ ●m楠 .

4。 Corlcllrsul consttt in llHntttoarclc ctapc:

‐sclccJa doSarelor de msc五 ere
―proba scnsa
‐lnterviul

B)Documentele,olicitate candidali10r pentru ihtocmirea dosarului de

concurs,conforlll art.35 din HG 1336/2022:

1.Fo.1..ular de inscriere la concllrs,conforln lnodclului prcvtttin Anexa 2;

2,Copia actului dc identitate sau orice alt docllmcnt care atcsta idcntitatca, potrivit lcgii,

aflate an te.1.lcn de Valabilitatc;

3.Copia certiflcatului dc cttsalЮ rie sau a altui doctlment prin care s― a realizat schimbarea de

llllmc,dupa caz;

4.Copiile docllmentelor care atesttt nivclul studiilor,i ale altor acte care atesttt efectuarea

llnor specializtti,precllm§ i copiile docullllentelor care atest沈 範deplinirea condiliilor Speciflce

de postului,solichtte dc auto五 tatea sau instittiapubllCt l

5。 Copia carnetului de lnlllncれ ,i/sau a adevcrittci eliberate de angttatOr pentru perioada

lucrat■ ysauextrasdinIこ VIsAL,carc sttatestevechimeam mmc■ i m spccial■atca studiilor

solicitate pcntruOcuparea postului;

6.Ccrtiicat de cazierjudiciar sau,duptt caz,extrasul de pe cazierul judiciar;

7.Adcvcd叫江mcdiCaltt care tt atcstc starca dc s2加激ate corespllnzttbarё,eliberata de c沈廿e

mcdicul de milie al candidatului sau de catК  llnit4ile Saniare abilitate cu ccl mu■ 6 1uni

anterior derulttii conCllrsului;

8.Certificatul de intcgritate comportamentaltt din care sa reiatt ca nu s_au comis infractillni

prevmte la art。 l alin.の din Legea llr.H8/2019 pr市ind Registrul nalional automatizat cu

pri宙re lapersoanelc cγe au comisiniactiuni sexuale,de exploatare allnor persoane sau asupra

llllinorilor,prccllm si pcntru complctarea Lcgii llr。 76/2008 privind organizarea si hnctionarca

Sistemului Nttional de Date Geneice Judiciarc,cu modiflぬ 五le ulterioare,pentru candid4ii

inscrlsl pentm posturile din cadrul sistemului de inv酵 灘n`通t,S狙激ate sau proteclie SOCialユ ,



precllm si oriCe entitate publicユ sau p五 vattt a cttei activitate presupune contactul direct cu copii,

persoane m vttst五 ,pcrsoanc cu dizabilittti sau alte categor五 dc persoane vulncrabile o五 care

presupune exalninarea flzica sau evaluarea psihologictt a unei persoane;

9。 Curriculum宙 tae,fonnat Ellro Pass,datat,i Selllmat pe iecare pagin沈 (CV―ul trebuie壺

COtti壺 Obligato五 u adrcsa de e― mail,i nllmttul de telefon);

Dosarele de mscriere se deplln m fo....at■ 2ic la scdiul institttiei,SCOala Gi―azial五

,,Mihail Sadovemu'',str.Al.I.Cuza,Illr.25,Hu§ i,jud.Vaslui.Toate doculnentele sllnt

obligatorii!Lipsa llnul sau a mai multor docllmcntc duce la respingerea dosarului!Info■ ...吋ii

la telefon 0235480965。 Pcrsoantt de contact:Brinztt Gabricl Marius.

Termenullinittt de depunere a dosarelor:14。 01.2026,ora 13。 00,

Not五 :Candidatul nllmerotcaztt flecare pagintt din dosarul de inscriere si complctcaztt in廿 ‐un

opis,pentru flecare docllmcnt,nllmttu paginii/paginilor corcspllnzttoareo Opisul va i

entocmit in doutt exemplare identice,carc sc lIIlregistreaztt la sediul instituliei,din care un

exemplar rmtt m poscsia candidatului,iar al doilea rmmc la dosttl candidatului.

C)COnd対五generale prevazute de art.15 din H.G。1336/08.11.2022
Poate ocupa lln post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiilC

prevttte de Legea llr.53/2003… Codul lnuncii,rcpublicat沈 ,cu modiflcttrilc§ i completセ廿ile

ulte五 oarc,§ i ce五叫clc speciice prev2紘 utc la art.542 alin,(1),i(2)din OrdOn【 mia de urge鱒江a

Guverllului llr.57/2019p五 宙nd Codul administrat市 ,cu modiflcttile si complctttile ulterioare:

a)are Cetュleniarom舗江sau cetttcniallnlll alt statmembm al Uniunii Ellropenc,a llnui stat parte

la Acordul pr市 ind Spttiul Economic European(SEE)sau cCt4enia cOnfederttiei Elveliene;

b)CllnOa♯ёlimbaromm沈,scris,i vorbit

O are Capachate de IInllnctt in confo.11.itate cu prevederile Lcgli llr.53/2003‐ Codul lnllnc五 ,

rcpublica饉 ,cu inodiflcttrilc si complcttttile ulte五 oare;

d)are O Stare de sを mttate cOrespllnztttoarc postului pcntru carc candidcaz五 ,atcstattt pc baza

adeve五叫ei mediCale eliberate de medicul de familiO sau de unitユ lile samtare abilitate;

e)缶depline,te condiliile de studii,de vechime in specialtate,i,duptt caz,alte condilii speciflcc

potrivit cerinte10r postului scos la concllrs;

つ nu a fOSt COndalmaa deinit市 pentru s洵 缶§irea unei infractiuni contra secur■4五 naliOnale,

contra autorit4五 ,COntra llmanit酵五,infraclillnl de coruptie sau de serviciu,infraclillm de fals ori

contra制

“

tuittijustiliei,infracliuni S討 針§ite cu inte■ iC Care ar face o persoantt candidtt la

post incompatibiltt cu cxcrcitarea ttctiei cOntractuale pentru carc candidcaz五 ,cu cxccplia

situttiei tn Care a intervcnit rcabilitarea

D nu eXecuttt o pedeapM complcment額 五p五n care i‐a fost interzi働 exercitarea drcptului de a

ocupa hnclia,de a excrcita profesia sau mese五 a ori de a dcsね ,llra aCiVitatea de care s‐ a folosit

pentru s済む士ea infractillmi sau襲 沈de aceasta nu s… a lutt mttsllra de sigur狙 !江 a interzicerii

ocuparii unei funclii sau a exercitttrii unei profes五
;

h)nu a COmisi」ヒacliumle prev滋魏te la art。 l alin。 (2)din Legea llr。 118/2019 privind Registrul

nttiOnal autOmatizat cu p五vire la pcrsoanele care au coinis infracliuni Sexuale,de exploatarc a

unor persOane sau asupra lninorilor,precllm si pentru completarea Leg五 llr.76/2008 privind

organizarea,i fulclionarea Sistemului Nttional de Date Geneice Judiciare,cu mOdiflcttile

ulte五 oare,pentru domeniile prevtセ ute la art.35 alin,(1)lit.り 。
D)Condttli Speciflce:

al COnditii de studii minimc:stud五 universitare de licenttt absolvite cu diplomtt de lice叫 江sau



echivalm饉 .

b)VeChime m lntlnctt minim 2 ani。

E)BibhOgrarle:

1.Legea inv導狙 針Imlui preunivershar llr.198/2023 cu modiicttilc,i completttle t■ e五oare;

2.Ordin trlr.5726 din 6.08.2024 privino aprObarea Regulalnentului… cadru dc organizare,i

働mCliOnare a llmtttli10r dc inv4激 n`mt prO枷直versitaF;

3.Ordin SGG llr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarea Codului controlullli intem

managerial al ent士 電五publiCC,cu modiicttile si completttle ulte五 oare;

4.Logeaarhivelё rnttionale llr。 16/1996,cu modiicttile si c9mplctttilc ulterioare;

5.0ヽィIFP llr。  2861/2009 pentru aprobarea Norlnelor privind organizarea §i

efectuarea invclltanc五 i clementelor dc natura activelor,datoriilor§i capitalurilor

proprll;

6.ONIFP llr.2634/2015p五 vind docllmentclc flnanciar… contabile;

7. ONIIE 4634/10。 06。 2024 pentru aprobarea Rcgulan■ entului privind regillnul actelor de studii

si al docllmcntelo■ ,colarc gCStiOnatc dc witttile deinv職 激n`ht prellnlvershar;

8,Legea llr.500/2002p五 宙nd ttn〔mlele publiCe,cu modiflcttilc§ i completttile ultcrioare.

9. Hot激

`逓

ea de Guvem llr.732/04.09。 2025p五 vind Metodologia‐cadru de acordare a burseloi

,colare si cuantumul accstora.

Not江:Toattt bibliografla va i studiatユ ln varianta actualizata,cu mOdiic資 1le si completttile

ulterioarc.

F)TemadC五
1.Contractul individual dc lnllnc沈

2.たtele de studii si doclllmcntclc scolare m2nv酎 壼n`流ml preunivcrs■ar
3.Organizarea,i nmclionarea sistemului nalional de inv電 温 加t preuniversiar

4.Incadrarea personalului dintnv4激 n`通tul prelm市ersitar

5.Particularit■ i ale salariz激 五din inv導激n`流ml preuniversi狂

6.Prote∝ia inf01・..鱒ii10r clasiflcate:deiniliiぅ infO・・1.■五cu Caractcr dc secret de serviciu

7.Cllno,tittc de legis14ie priVind emiterea,ie宙 detta dcciZiilor,a adreselor oflcialc si a

adevc五 ntelor

8。 Arhivarea si circuin docmentelor

9.Cllnottitte dc Opcrarc pe calculator(WOrd,Exccl,ctc)               .
10。 Cllnostitte deutilizare a softului speciflc attivittliittn,C01i(■ DUSAL,uVISAL,SIIID
ll.Modul dc acordare a burselor scolare.

Important― pentm probele de concurs,plln∝可ele Se stabilesc duptt cllm llmcaz江 :

" pentru proba scrisユ ,pllnctaul este de maxim 100 de pllncte,l Smt de01arai adml,1
candid電五cTC au obJnut minim 50 de pllncte;
‐ pentru proba de interviu,pllnctaJul este de maxim 100 de puncte§ i sllnt dcclartti admisi
candid鱒五care au obilnut minim 50 de pllncte;                    .
― pllnctaJul inal oc calculeazttcamedie aritmcica aplmctaieloF Oblinute laproba sc五 壺§i la

proba interviului;



Calelldarul de desね ,urare a concursului,respectiv data linlit五 ,i ora la care se pot depune
dosarele de concurs,i10Cul afl,こ riVdesh,urttrii

Director,

Pro■ BRANICI DANIELA

Act市itate Data Ora/interval orar Loc arlsare/desfttsurare

Data postttiシつubliC激五anllllmlui 23.12.2025 h ttps ;1/isj . vs. edu. roi

ettrs:/,/scoalasadoveanuhusi.ro/

avizier,coala

Depunerea dosarelor 24。 12.2025‐ 14.01。 2026 zillic 9.00‐

13.00

secretariat,coal沈 (Str.Al.I.

Cuza,nr.25,Hu§ i,jud.Vaslui)

Afiqarea selecliei dosarelor 19.01.2026 13.00 http S ;liS--c,pala SAd S_v_sa[r* ! ;i,"r_el

avizier EcoalI
Termen limitd depunere contestalii

seleclie dosare
20.01.2026 panう la ora

13.00

secretariat,coalユ (str.Al.I.

Cuza,llr:25,Hu§ i,jud.Vaslui)

Afl,area rezultatelor la contestaliile de lz 21.01.2026 13.00 h1tp S.//sc.oalasadovean u hu si. ro/
seleclia dosarelor avizier scoalS

Proba scrisl 22.01.2026 09.00 sediul,col五 (Str.Al.I.Cuza,

nr.25,Hu§ i,jud.Vaslui)

Afl§ area rezultatelor la proba scris江 23.01.2026 13.00 htm c,r11s_csa I asade_vea!uh u s i.ro/
avizicr,coal江

Termen limitd depunere contestalii la
proba scrisd

26.01.2026 panこ la ora

13.00

secretariat,coal江 (Str.Al.I.

Cuza,llr.25,Hu§i,jud.Vaslui)

Afl§ area rezLlltatelor la contesladile de 12 27.01.2026 13.00 https:i/scoalasadoveanuh r-rsi. ro1
proba scrisd

avizicr scoala

Interviul 28。 01。2026 09.00 sOdiul,col五 (str.Al.I.Cuza,

nr.25,Husi,jud,Vaslui)

Aflsarea rezultatelor la proba de ultelvill 29.01.2026 13.00 Itltps-;//scoalasadqveanu hu si. rol

avizicr scoal五

Tennen limit6 depunere contestalii la
proba de interviu

30.01.2026 pana la Ora

13.00

secretariat,coal江 (Str.Al.I.

Cuza,ltr.25,Husi,jud.Vaslui)

Afl,area rezLlltatelo■ la contestaiile de l〔 02.02.2026 13.00 hrc_sills _c ealasad ort ean uh u s i .roi
proba de interviu

avizier scoalこ

Afisarea rezultatelor linale 02.02.2026 13.00 h$pgli,rsc.oalasadovear.ruhusi.rol

avizicr scoal五



Anexa 1

FIsA POSTULUI‐ SECRETAR

In temeiul prevedcrilor Legii inv4加 加tului preuniversitar llr。 198/2023,cu modincttile,i
completttrile ulterioare,avand in vedere contractul individual de munctt inregistrat in temeiul

conttactului ind市 idual de munぬ mregisiat in ttgiStrul general de evidenttt a Salari4i10r cu
llr...¨ ...,SC inchcie as衝屹i..... ・̈・̈・・"" ・̈pre2enta fl§沈individualtt a postului:
Numcle,i prenumcle:

Specialitatea:

Denumirea postului:SECRETAR
Declzla de numlre:

Locul dc desね §urare a act市 itttii:SCOala Gimnazialこ ,,Mihail SadcDveanu,;Ⅱ u,i,stro Al.I.
Cuza,llr.25
Cerintc:

―studii:
―stud五 speciflce postului:
―vechilne:

Rc14ii prOfesionalc:

―ierarhice de subordonare:secrctarづ et direct。ち
―dO colaborarc:cu personalul didactic,didactic auxlliar,personalul unial五 de inv職猛n`ht,cu
ISJ Vaslui;

‐de reprezentare a un辻 乱ii,C01arc。
CUNOsTINTE NECESARE

e Cuno§tinte de legislalie
●  Proceduri de spccialitate

● Utilizare programe IT de secretariat

e Cuno,titte Operarc Microso■ Offlce(Excel,Word ctc。 )
OBLIGATⅡ GENERALE
―  obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

― obligttia de a respecta disciplina muncii;

― obligttia de a respecta prevederile c■ rinse m regulamelltul inte■ si m COntractul
individual de lnunca;

― obligatia de idel■ ateね

"de angttatOr in executarea atribulii10r dc serviciu;
― obligalia de a respecta masurile de securitate si s狙 激ate a muncii in unitate;
― obligatia de a respecta secretul de serviciu.
APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE
― Gttdire analitic五 §i sintetica
― Aptitudini de calcul
― Aptitudini de comunicare
― Planiicare,i Organizare a oper4ii10r,i act市 ialilor
一 Ac9rdarc,i transmiterc de infolll14五

1.1.Respectarea planuri10r inanageriale ale,colii:asigurarea legttturii dintre§ coalユ §i beneflciar

(CleV/pttinte/prOfesor).

1。PROIECTAREA ACTIVITATILOR



1.2.Implicarea in proiectarea act市 i伍fii ,cOlii, la n市elul compartime五 tului: asigur五

血 ∝iOnarea secretariatului pentru cle宙 ,parinti,perSOnalul unit4五 de mv4加舗t,i pentru alte
persoane interesate,potrivit unui program de lucru aprobat de dircctor

l.3. Realizarea  planiflcttr五  calendaristice  a compartilnentului: intocme,te scmestrial

act市itatea compartimentului secretariat vizttld toate Situaliile,i statisticile care trebuie prcdate;

gestioneaztt riscurile pentru activitatea de secrctariat;

1.4。Cunoa,terea,i aplicarea legislatiei tn Vigoare:se mgrJe,te de procurarea,i pttstrarca

documentelor pr市ind legisiatia,cOlar五 (legi,OrdinO,decrete,instructiuni,metodologii)
1.5。Folosirea tehnologiei informaticein'prOiecthre:utilizeaztt produsele sofhvare din dotarea

unit4ii;lntocmette d市 erse situatii necesare procesului instruct市 ёducat市 ,i act市 it4i10r de

secretariat.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR  ,
2.1.Organizarea dOcumentelor oflciale。
-11ltocme,te§ i transmite la tcmlOnele stabilite,situ4iile statistice,colare,i statul pentru salarii;

…含ntocme,te complet statele de plattt pentru personalul,colii;
―intocmeste Statelc de plattt pentru acordarea burselor,colare;

4ntocme,te dosarele pentru acordarea rechizitelor,colare§ i distribuie rechizitele elevilor;

―redacteazユ docullnentele necesarc pentru angaJarea in n■ uncユ ;

イntocme§te fl,ele flsclle anuale.

…redacteaztt corespondetta,C01ar江 .

2.2.Asigurtt ordonarea,i arhivarea documentelor unit五 1五・

o arhivarca documentelor;

O inventarierea documё lltclol, pttstrarea ,i depunerea doculncntelor ,colare la Arhivele

Nationale duptt expirarea tell..enelor dc pttstrarc,in confollllitate cu prevederile Legil

Arh市elor Nationale nr.16/1996,cu modincttile u■ erioare.

2.3.Gestionarea documentelor pentru resursa uman】  a unitユtii(Cadre didactice,personal
didactic auxiliar,personal nedidactic);inregistrarea,i prelucrarea informatictt periodicユ a

datelor,m prOgramele de salarizare,ildEⅥ SAL。
‐ actualizarea dosarelor personale ale ang可 4i10r
―  evidenta persOnalului didactic,i nedidactic;

… 轟spllnderea asupra exactit4五 date10r mscrise tn programul de salarizare,i Re宙 sal;
― evidenta priVind t9atc modiflcttile salariz激 五,treptele,grad4iile,gradele,pe baza criteriilor
emise de directorul unit4ii de inv4激 n`mt;

… lntocmttea documentelor de personal(adeverinte/COp五 etc。)pentru ang可叫ii unittttii,la

solicitarca acestora aprobattt de dircctor,i in tellllenul stabilit o da伐l cu aprobarea.

-  lntocmirea dosarelor de pensionare

… inscrie,mi,ele dc incadrare anuale ale unit乱五 ,C01are,gradul didactic,datele pr市 ind

vcchimea,salariul,i statutul de incadrarecitular,suplinitor,dcta,at)

2.4.lntocmirea,i actualizarea dOcumentelor de studii ale elevilor
中  prOCur沈,completeazれ ,clibereaz沈 ,i tine evidenta aCtC10r de stud五
―  completeaztt fFl,elc matricole,cataloagelc dc corigent沈 ,i se OCuptt de arhivarea documentclor

,colare;
‐ completeazl ζituatiile statistice alc ele宙 lor,i claselor la ttnccputul anul,colar,i la sf数 ,itul
modulelor pe baza datelol lrcgistrate in procesul verbal al consⅡ ului prOfcsoral

actualizeazユ pcrlnanent registrul de evident五 §i inscrierc a elevilor

completeaztt actele de studil ale absolvettti10r

intocme,te dOSarele pentru elevii mscri,i la cvaluarea n4iOnal五 ,i le pune la dispozitia

comisiei,dupa ce au fOst vcriicate,i aprobate dc dire∝ orul llniail,colare



ア ¬

‐
  pregtttirea pentru buna des通 ,llrarc a admiter五 la liceu.

2.5。 Alctttuirea de proceduri
―elaboreaztt proceduri Oper41onale pentru compartimcntul secretariat

,1::な
翌1蟹昴:r奮梶鷺:選讐魯器 盤 lLIsLATIEILANIVELULUNIT本 TII DE
INVAT― T
l. CunOa,terea§ i aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic,ia Leg五

mv職漱n`htulul preun市ersitar;
2.Cunoa,terea§ i aplicarea regulamё ntului de organizare,i inctiOnare;
3.cunoa,terea,i aplicarea regulallnentuluHntem;

4。  Cunoattcrea,i aplicarea lcgis14iei referitoare la salarizarea pcrsonalului din inv五 !加衡lt;
5。  Cunoatterea,i aplicarea legis14iei privind perfectionarea personalului didactic;

6。  Cunoasterea,i aplicarea legisiatiei priVind regulalnentul actelor de stud五 ;          |
7。  TinO eVidenttt prOCedurilor operationale pentru toate activit4ile din unitate         ‐
8。  Cunoa,terea,i aplicarea norlnelor de arhivare a documelltelor§ i a altor no.11.e

metodologice aplicabile unit4ilor de inv4加 ant

3.COⅣIUNICARE SI RELAT10NARE
3.1.Asigurarea■uxului infOrmatiOnal al compartimentului:afiscazユ la a宙zierul llnit4五 de
inVttmant toate modiflcttile legislativc apttmte§ i metodo10giile aplicttii legii inv4加antului

preun市 ersitar.

3.2.Raportarea periodicユ pentru c6nducerea instituliei:raporteaztt periodic co五 ducer五 unitttlii

dc inv4激n`ht tOate modiicttilc legislat市 e apttutc si mctodologiile aplic激五19gii inv職激ゴhmlui
preun市 ersitar.

3.3.Asigurarea transparettei deciziilor din compartiment:toate situttiile si statisticile

solicitate compartimelltului secretariat sunt vizate§ i aprobate de c五廿e conducttorul institutiei
3.4.Evidenla,geStiOnarea,i arh市 area documentelor:pastreaztt secllritatea documcntelor de

secretariat,a diplomё lo■,certiicatelor completate sau necompletate,registrelor matricole;sigiliul

llnit職五,colare estc pttstrat in conditii de securitate.
3.5。 Asigurarea interfelei priVind comunicarea cu beneflciar五 directi,i indirecli:

4.MANAGEMENTUL CARIEREISI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1,Nivelul ,i stadiul propriei pregtttiri profesionale: Obiectivitate in autoevaluare si

identiicarea necesarului de autoinstruire,h inctie de dinamica infollllatiei m domeniu.

4.2.Formare profesionala,i dezvOltare in carierユ .

‐  identiflcarea surselor de inforlnare,progralnarea studiului individual,astfel lnё at stt acopere
nevoile de dezvoltare,personale si ale sistemului.

―manifesttt interes pcntru nou§ i consccvc叫沈m procesul de autoinstruire
4.3。 Participarea permanenttt la instruirile organizate de lnspectoratul scolar: particip江

permanent la instruirile organizate dc lnspectoratul scolar,i intocme“ e sitiatille solicitate de

acesta

IMAGINII SCOLII
5。 1. Planiflcarea activitユtii COInpartil■ entului prin prisma dezvoltttril institutiOnale ,i
promovarea imaginii scolii:se preocuptt permallent de perfe∝ iOnarea,i↑mbun灘4irea pregttir五
profesionale,in vederea aplic灘五corecte,i complete a reformei tnv4激n`htului§ i a promov灘五
ilnagin五 ,colii.

5.2. Asigurarea permanenttt a legtttur五  cu reprezentanl五  COmunitユtii 10Cale privind

5。 DEZVOLTAREA



altta翼
1lTl:胤 ∵

adgWtt bgttra cu comunitttca Юc曲 缶 vcderca und bulc

5。3.Indeplinirea altOr atribul五 diSpuse de seful ierarhic superior,i/sau directOrul care pot
rezulta din necesitatea derulttr五  ,n bune cOndiす il a atribulii10r allate ln sfera sa de

猟灘義榊1麟I勲獲i靭盤IIttXT
謡肥 温 ξ::棚 普

わ五h httm五 ゞК叩∝a nOmdede"curittte J s油 江e m munぬ ゞnu

6。 1.Manifestarea atitudinii mOrale,i ciViCe(limb可
,linu饉 ,respect,cOmportameno

l.Utilizarea unui limbtt ci宙liZat,politicOs in tOtalttatea rel鱒 ii10r interumane,oliminarca

2鑓冤 肥棚
1器
認棚 1¨

3. Respectarea,ef1lor,a colegilor,a subaltemilor,a persoanelor din afara unitttlii,a

elevi10r;

4. CompOrtamentul la locul de inunctt stt fle unul civilizat punttd pe primul 10c r,14五
le

interumane,armonia grupului,munca ttn echipa si randalnentulllnunc五
.

6.2,Respectarea,l promOVarea deontologlel prOfesionale

l.PrOfcsiOnalismul,st,p`hirea dOmeniului↑n carc des2,Oartt act市 itate;
2.Munca tenacc,eforturi suslinute,perseverenl沈 §i implicare dircctう h act市 it4ile pe le are
m atribttiile de serviciu;

3。 Manifestarca spirれ ului de echip五 (acliunea gttdia,i mFaptuittt m comun,cocziunea,i
負1■可utOrarea colcgilor m realizarea act市 it4ii);
4.Asumarea respOnsabilitaii personale in solutiOnarca Sarcinilor cc revin;

子      d∝
1: falitatca,i cOrectitudinca act市 it4五 de secretariat

i踊器鷺fttti留鳳l税胤織懸器監』椒潔:貯柵 :160rdOn農OJ
de credite;

4. Calitatearaportdrilor gi a informlrilor;
5. Reprezentarea instituliei publice la intdlniri ce au ca subiect cu

de secretariat
7.2.LEGAT DE TUNCTIILE MANAGERTALE, nASpulvoE DE:

precddere problemele

1. C00rdonarea eflcienttt a persOnalului din subOrdine ,i respcctarca dc catte acesta a

reglementttrilor inteme

■■lEGATttIE締硼鵠:∬i製梶出譜響“

:脚 脚捕饉脚 :浙……4.respeca prevederile nOrlnatiVe10r inteme,i procedurilc dc lucru pr市
itOare la postul slu;

5. adoptt pe.11lanent un cOmportalnent in mttsura stt promOveze iinaginea ,i interescle

institutia public沈
;

.4ЪttI&鵠冒鵠 咄盤鵠出響
∝de c五 z滋 0額e afecte践五h並頓apunc■
E SISANATATEIN MUNCA



1。 stt aductt la cunoメinta cOnducttbrului locului de munch evёntualele defectiuni COnstatate

la cchipalnentele de lucru;

2。  stt nu p狂五seasc五 locul de munca Fartt aprobare,de,atin cazulin care i s― ar pune in pericol
Viala Sau integritatea fllzic沈

;

3.sa respecte instructiunilc proprii de sを 加激ate si sccuritate la locul de muncユ
;

4。 stt mentina Cur4enia la locul de munc江
;

5。  stt nu introductt sau stt consume bttuturi alcoolice Tn incinta societalii;

6.M respecte disciplina la locul de munc軋  .
7.M acorde primul ttutor in cazul.ploducerii unui accident de munc五

;

8.sl ln§tiitteze imediat conducttoruHocurilor de munca despre producerea unui accident de

munca,i tt nu schimbc starea de fapt a evenimentului,dcca numai dacttaceasta se impune,

pentru a lilnita efectele produse de evenilnent;

9。  s卜 ,i tnsu§easctt mttsurile de sttnatatelsi Securitate in nlunca;

10。 la terminarea prograFnului de lucru tt factt ordine,i Cllr4enie la 10cul de munc五 .

7.5.OBLIGATⅡ  PRIVIND APARAREA IDIIPOTRIVA INCENDⅡ LOR:
1.sa respecte regulilc si masurile de apttare impotr市a incendiilor,aduse la cuno,titta,Sub

orice fOrlna,de administrator;

2. sa utilizeze aparatura si echipamentcle,potrivit instructiuni10rtehnice,precum si celor date

de administrator;

3. sa nu efectueze manevre neperlnise sau modiflctti neautorizate ale sistemelor si

instalttii10r de apttare lmpotr市 a incendiilor;

4.sa comunice,imeciat duptt Conttatarc,conducttorului locului de munca orice mぬ lcare a

norlnelor de apttare■ 1■otr市a incendiilor sau a oricttei situ4五 Stabilite de acesta ca■ ind

lln periC01 de inccndiu,precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de

apttare lmpotriva incend五 lor;

5。 sa coopcreze cu Salari4五 desemn4i de administrator,care au atrib可五in dOmcniul ap灘激五

色Ч,otr市 a incendiilor,in vcdcrea rcalizttrii masurilor dc“激征e負lpotr市a incendiiloち
6。  sa actioneZe,in confomitate cu procedurilc stabilite la locul de lllunca,in cazul aparitiei

oricttui pericol illninent de incendiu;

7.sa imizcze persoanelor abilitate toate datele si infollllatiile de care are cuno,titta,

referitoare la prOducerea inccnd五 lor.

7.6.AUTORITATEA POSTULUI:
1。  Semneaztt corespondenta dCpartalnentului pe prob19me de specialitate;

2。  Semncaztt spre veriflcare toate documentele care necesita semnamra secretarului;

3. Solicittt documentalie de specialitate ,i consultanttt in dOmeniul compartilnentului

secretariat.

4. Utilizeaztt echiparnente/consumabile/1nateriale ,i calculatorul puse la dispozitie dc

institutie;

5。  Stabile,te prioritatca executユ rii sarcinilor pentru personalul din subordine;

6. Propune recompense sau penalizttri,prelungirca sau?ncetarea activitat五 dupa periOada de

probtt a subordonalilor;

7. Stabile“e masuri de eficientizarea activit4五 personalului din subordine;

8。  Rcspectarea prOcedur五 cu privire la prelucrarea datelor cu Oaracter personal ,i libera

人 dК」額 ea"ettr date h」vdJ u血
驚 hc lntegtt d hv4加価 M dtt Rommh h8。 In vederca implement2静五 Sistemului lnforln

n市elul uni乱五,001are are atribut五 pr市 ind:

1. Planul de,colarizare;

2. Resursele clttdirilor;

3.Managcmentul unit4i10r de mv4激 n雨、



4. Datele financiare;
5. Managementul elevului;
6. Programele sociale;
7. Datele statistice

II. ALTE ATRIBUTII
in condiliil e precizate anterior, se repartize azd pentnt titularul prezentei fige a postului

urmdtoarele responsabilitdli suplimentare :

Nr.

crt.

COⅣIISIA Calitatea de:

1 responsab l/membru
2. responsab l/membru
3. responsab 1/membrtl

4. responsab l/membru
5. responsab l/membru

磁 spunderea disciplinar五 :

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau ttndeplinirea lor in mod nccorespunzatOr atrage

duptt sine diminuarea caliicativului§ i/sau sanctiOnarea disciplinar五 ,confollll prevcdcrilor legii.

Semntttura titularului de luare la cuno,tint五 :

Data:

Director,

Pro■ BRANICI DANIELA

Prezenta rl,五 a fost intocmit五 範2(douD eXemplare,unul rttmanand m documentele
,colii,iar al doilea exemplar flind mmanat angttatului.

AIIl prinlit un exemplar,



Anexa 2

FORMULAR DE INSCRIERE

Institutia public五 :scOala Gimnaziah,,Mibail SadcDveanu"Hu,i

Functia S01icitat五 :secretar

Oba SCnStt J 28.01.2026 proba mter宙 uhi
Nume19,i prenulnele candidatului:                      ~~~~~―

―――――――一――一――一一――――

Datele de contact ale candidatului(SC utilizcaztt pcntru comunicarea cu pi市 ire la concurs):
Adrcsa:

E―mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandiri:
Nume si prenume Institutia Functia Numdr de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

MentiOnez ctt am luat cuno,tinl五 de COndit五 le de desFa,urare a coIIcurSului.

Cunoscttd prevederilc art.4 pct.2,i ll,i art.6 alin。
(1)lit。 の din Regulamentul(lIE)

2016/679 al Parlanlentului Europcan si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteclia

persoanelor flzice ttn ceea ce prive,tc prelucrareO datelor cu caracter personal,ip五 vind libera
circulttie a accstor date§ i de abr6gare a Direct市 ei 95/46/CE σtegulamentul general pr市 ind
protectia date10o,h ceCa ce privctte consim蜘 11加tul cu pr市 ire la prelucrarea datelor cu
caracter personal,declar llnmatoarcle:

…hi exprim consim!加加 tul []
―nu imi cxprim consim"mmtul[]
cu pri宙re la transmiterea inforln4ii10r,i documentelor,inclus市 datelor cu caracter personal
necesare mdeplinirii atribulillor membrilor comisiei de cOncurs,membri16r comisiei de

S01可iOnare a contestatii10r,i ale secretarului,in fOrlnat clectronic;
‐lmi exprim consiml加舗tul []
…nu lmi exprim consimlこmmtul[]
ca institutia OrganizatOare a concursului stt sOlicite organelor abilitate in condil五 le leg五
certiflcatul de integritate cOmportamcntalapentru candid鱒 五hSCrisi pentru posturile din cadrul
sistcmului de mv4激 n`ht,s狙激ate sau protectie sOCial江 ,preculn,l din orice entitate public五
sau privattt a cttei activitate presupune cOntactul direct cu cop五

,persOane in vttst沈,persoane
cu dizabilitttli Sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea flzic江

sau evaluarea psihologich a unci persOane, cunoscand ctt pOt reveni oricand asupra

consim●mttmlYi acOrdat prin prczentul fomlular.
‐lmi exprim cOnsimlhttml []
~nl lmi exprim conSim"mmtul 

‖
ca instituliabrganizatoare a cOncursului tt solicite organ,10r abilitate m condiliile legii extraSul

de pe cazieruljudiciar cu ang可 狂五,cunOscmdめ pot reveni oricttd asupra consim!加 猛tului
翌Ordダ prin prezcnta                             `



Declar pe propria rlspundere ci in perioada lucrat6:
- nu mi s-a aplicat nicio sancliune disciplinar[ [ ]
- mi s-a aplicat sanctiune disciplinard

Cunoscdnd prevederile art.326 din Codul penal cu privire la falsul in declaralii, declar pe
propria rdspundere cd datele furnizate in acest formular sunt adevdrate.

Semndtura


