Ingpectoratul Scolar Judefean Vaslui
Scoala Gimnaziald "lonel Miron" sat IvAnesti INSPECTORATUL

Comuna Ivanesti, judef Vasla

SCOLAR JITFTEAS VASLUI

e-mail:scoala_ivanesti@@uyahoo.com
gite: hitips:/scoalnivanesli.io

ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL CONFORM

H.G.1336/2022

A) SCOALA GIMNAZIALA "IONEL MIRON" SAT IVANESTI, cu sediul in striada
Barladului nr 15, localitatea lvanesti, judetul Vaslui, organizeazd CONCURS, pentru dcuparea

urmatorului post contractual conform H.G. 1336/08. 11,2022

1.

e Led R

Denumirea postului: SECRETAR, post vacant, pe perioads nedeterminatl
Mumiirul de posturi: 0,50 normil

Durata normald a timpului de lucru: 4 ore/zl, 20 ore pe sdptamini
Concursul constd n urmtoarele etape:

= selectie dosare de inscricre

= probd scrisi

intervin

B) Docamentele solicitate candidagilor pentru intoemirea dosarului de concurs, conform art.

35 din HG 13362022

4

Formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazul in anexa 2;

. Copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea potrivit legii, aflate in

termen de valabilitate;

Copia certificatului de cfisfitorie sau a altl document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd cac:

Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care alests efectuares
unor specializin, precum si copille documentelor care atestd indeplinirca conditiilor specifice
ale postului, soliciiate de sutoritatea sau institufia publicl;

Copia cametului de muncd si/san adeveringd eliberata de anagajator pentru pericada lucratd
si /sau extras din Revisal care si ateste vechimea in muncd i in specialitates studiilor
solicitate pentru ocuparea postului;

Adeveringa medicalii care si ateste starca de sanitate corespunzitoare, eliberata de clitre
medicul de familie al candidatului sau de ctre unitagile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldni concursului;

Carier judiciar;



8. Cenificanul de integrite comportamentald din care <& reiasd oA oo s-au comin infraciuni
previizaie la art 1, alin (2) din Legea 1182019 privind Registrul national automatizat cu privire
|a persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare & unor perscane asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii 76/2008 privind organizarea i funciionarea Sistemilui
National de date Genetice Judiciare, cu modificirile si completdrile ulterioare, pentru
candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de fnvAEmint. sindtate sau profectiec
socinld, precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate presupune contactul
direct cu copii, persaene in virst, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane
vulnerabile, ori care presupune examinarea fizica sau evaluarca psihologich a unei persoane.

8. CV format Europass, datat 5i semnat pe fiecare pagind (CV-ul trebuie si contind obligatofi
adresa de e-mail i numarl de telefon);

Dosarele de inseriere se depun in format fizie la sediul institutici, Scoala Gimnaziala "Tonel
Miron™ sat Ivinesti, sirada Barladului nr 15, comuna IvEnestl, judeful Vaslui sau in format electronic
la adresa de email scoala_ivanestiayahoo.com. Lipsa unuia sau mai multor decumente duce [a
respingerea dosaralui® Informatii la telefon 0743883963, Persnand de contact: Simon Simona,

Termen limith de depunere a dosarelor: 13.02.2026, ora 13:00

Notd: Dosarele vor avea OPIS In dublu exemplar, paginile vor fi numerstate §i consemnate in
Opis.

Ch Condifil generale previizute ka art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste condiiile previzute
de Legen nr 53/2023 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare §i cerintele
specifice previzute la art 542 alin (1) §i (2) din Ordonanta de urgen(d a Guvernului nr, 572019 privind
Codul administrativ, cu modificirile §i completirile ulterioare:

a} are cetilenia romina sau cetiitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE} sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romdni, scris si vorbit:

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muneii,
republicatd, cu modifiesirile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sinfitate corespunzfitoare postului pentru care candideazd, atestath pe baza
adeverinjei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitlfile sanitare abilitate;

¢} indeplineste condifiile de studii, de vechime in specialitate i, dupd caz, alte conditii specifice
poteivit cerintelor postului scos la concurs;

) nu a fost condamnatd definitiv pentru s&virgirea unci infracfiuni contra securititii nationale,
contra autoritdtii, contra umaniti(ii, infractiuni de coruptie sau de serviciw, infractiuni de fals ori contra

infipiuirii justitiei, infracfiuni sivérsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post



incompalibill cu exercitarea funclicl contractuale pentru care candideazs, cu excepiia situagiei in care
a intervenit reabilitarca;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-n fost interzisa exercitarea dreplului de a
ocupa funcia, de a excreita profesia sau meseria ori de a desfigura activitaten de care s-a folosit pentru
shviirsirea infractiunii sau fath de ncensta nu -n Juat masura de siguranih o interzicerii ocupdirii unei
funclii sau & exercithrii unci profesii;

W) nu & comis inffaciiunile prevBzute lo art. | alin, (2) din Legea nr, | 1872019 privind Registrul
nafional automatizal cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ultericare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (11 lit. h).

13} Conditii specifice:

- conditii de studii minime: sudii universitare de licenidl absolvite cu diplomi de licenid sau
echivalentd Tn specialitatea postului

= vechime in muncd: minim | an in functie similard

L) Bibliografie:

1. Legea invaiamdntului preuniversitar nr, 19872023 cu modificirile si completarile ulterioare,
. Legea nr. 5002002 a finantelor publice, cu modificarile 5i completdrile ulterioare,
1. Ordin nr. §726 din 6 08,2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 5i funcionare a

Pk

unitatilor de invitimint preuniversitar.
4. Ordin nr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al entitdilor
publice cu modificirile si completarile uliericare,
5. Lepes arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare. Legea 53 din 2003~
Codul mumicii cu modificarile si completinile ulterioare,
6. OMFF nr. 2861/200% pentru aprobarea Normelor privind organizares 5i efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor 5i capitaluribor proprii.
7. OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile cu modificarile si completdrile
ultericare.
8. OME 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii 5 al
documentelor scolare gestionate de unitijile de invaimdnt preuniversitar.
g, Hotarirea de Guvemn nr, 732/04,09.2025 privind Metodologia cadru de acordare a burselor seolare §i
cisanfumul acestora.

Moti: Toatd bibliografia va fi stuiatél in varianta actualizatd, cu modifichrile s
completfirile ultericare.



F) Tematici
1. Actele de studii §i documentele geolare in invifimintul preuniversitar

4. Organizarea 5i funciionarea sistemului national de Inviiimint preuniversitar

3. incadrares personalulul din invipiminiul preuniversitar

4. Pariculnrithyi ale salarizBrii din invBgdmbnml preuniversitar

5. Protectia informatilor clasificate: definitii, informatii cu camcter de secret de serviciu

6. Cunostinte de legislatic privind emiterca si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale 5i a adeverinjelor

7. Arhivarea si circuitul documentebor

8. Cunosgtinte generale de gramatica ¢ ortografie a limbii romane.

9. Cunostinie de legislagic privind emiterea si evidenja adreselor oficiale §i a adeverintelor

[1R Cunogtinie/competenie avansate de operare pe calculator in gisternul de operare
Windows 5i pachetu] Office (Microsoft Word i Excel)

1. Cunostinte de utilizare a produselor software specifice activitafii in institutiile de
inviiEmant preuniversitar (EDUSAL, REVISAL, SIIR)

12.  Madul de acordare al burselor scolare.

Important - pentru probele de concurs, punciajele se stabilesc dupd cum urmeaza:
- Probg scrizd; punctaj maxim 100 de puncte si sunt declarati admisi candidatii
care au obtinut minim 50 de puncte;
- Proba de imterviu: punctaj maxim 100 de puncte si sunt declarafi admisi
candidafii care au abfinut minim 50 de puncte;
- Punmctaj final: media artitmetich a punctajelor obfinute la proba scrisd 5i la
proba de interviu.

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapd din calendarul selectiel vor confine
pentru fiecare candidat in locul numelul si prenumelui sau, o modalitate de codificare aferentd dosarului sy

depus. Aceastd modalitate de codificare Ti va fi transmisa candidatului, spre gtiinti si va reprezenta referinga

pentru candidat pind la finalizarea selectiei.

Ca urmare a desfisurdrii probelor de evaluare, comisia va stabili clisamentul candidatilor in ordinea

descresciitoare a puncatjului acordat.

Rezultatele finale se afiseazd Ia sediul Scolii Gimnozigle "lonel Miron™ sat Ivanesti gi pe site-ul

unitigii, prin specificarea punctajului final al fiecirui candidat.



CALENDARLUL DE
LIMITA S1 ORA LA CARE

DESFASURARE A CONCURSULUI, RESPECTIV DATA
SE FOT DEPUNE DOSARELE DE CONCURS SI LOCUL

= DESFASURARII
Activitate [vata Ora/Taterval | Ohservagil
nrar
Publicarea anunpului 2.02.2024 - s g vy
hieges;: scomlinomegstl, s
Lo avizienul Seolil Girmnaciale "Tonel
— I r—— Mircn™ sat vfinegt 3i pe siie-uf scolii
Depunerea dosarelor de fnscriere | 3.02.2026 - 13.02.2026 | Jlinic ntre 900 | La sccrtarintul Scolli Gimnaziale
- 1 3:0h lamel Siron™ sak [vineyti sau onlime la
- B e eriaail: sooala_ivanealsiyabon com
Venficarea, validarea 5i afisarea 19,02, 2024 Tind In nrn It sl vl i
rerultatelor In urma selecticd 130 La sl Senlil CGimnasiale “lonel
S S — Mircn” sat |vinegt|
Depunerea conzestaliilor n 20,02, 2026 Mind s ora La seclinil Sealil CGimnaziale "lonel
reraliatele sclectiel dosarelor I 3:416 i aat IvAnesti sau online (n emall;
sconka ivanesteynon com
Publicares rezultatelor |a 23,02 2004 Pdna la o higps seralivancsti ro
soluponnrea consestatiilor de la 13:00 La sediul Soolii CHmnaziale “lonel
sehoctin dosarelor Miron™ sat [vanesti
Frobm scrisé 24.02. 126 ik [ sediuil Seolii Gimnaziafl “lonel
E Miron™ st Ivanesti ]
Publicarea rezultatelor probei 25022026 13400 Adfvsatre | seditl Scofii Gimnazial
scrise 5i nfisaren recultatelor “Janel Miron” sal [wEnest §i pe site-ul
seodil [Wips. scoplaivanesting
Termen limitd depunere 26002026 Qo0 - 1 100 La sediul Scolii Glimnazizle "lonel
comestatii s proba scrish Miran™ s IvEnesli sau anling [ email:
soaly_vanestiiyahoe.com
A fizarea rezultatelos In 27022026 i la ora Afizare & sediul Seolil Cimnazil
contestatiile de ka proba scrisa 13:000 “foned Miron” sat 1vAnesti 5i pe site-ul
N senlil hpe. S scomlaiyaresni
Probe de interviu 2032026 =4} La sediul Soodii Gimnaziale *'lonef
Airon™ sad Dedmestl sim omdine la el
' mamlil_ sl i, coin
Publicares rezultatelor probei de 5033036 Pilra b orn Afizare b sedml Scolid Cimnagali
interviu gl afisaren rezultatelor 13:00 | "lone] Miron' sat Iviinesti 5i pe site-ul
- { scohi hnps:cseoala anestl i
Termen limitd depuncre 4.03.2026 Pink la ora La sediul Scolii Gimnazizle "Tonel
comesiali la proba de interviu [ 3060 Mlrar”™ sag Ivanesti sau online la emaik
setaly_ivanstlEyahonoom
Afisarea rezultatelor la B3 202G Piina fa o Afigare ta sadiud Seolll Gimnazials
contestatiile de la proba de 13:00 "Jone] Miron™ sat [vilnesti 5 pe she-ul
mterviu seolii hotps:seoalaivanestlm H
Afisarea rezultatelor finale si 5.03.2026 Péna la ora Afizare la sediul Scolii Gimnaziald |
afisarea rezultatelor I 300 “lonel Meron" sat Iviinesti 5i pe site-ul
goalii hitps:seoalaivanesting |




ANEXA 1

FISA POSTULUI
SECRETAR

In temeiul Legii invajiménmlui preuniversitar ar. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2014 pentru
aprobarea  Regulamentului-cadru de organizare $i functionare a unitifilor de invitamant
preuniversitar, Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completirile $i modificarile
ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitigilor publice, Hotdrdri nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoliarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice. Ordinului nr. 61432011 privind aprobarea Metodologiei de
evaluare anuald a activitdtii personalului didactic s didactic auxiliar cu modifichrile 5 completirile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munch inregistrat in Registrul de evidenfd a
contractelor individuale de muncd cunumaml |, seincheieastazi, . prezenta figa

a postulun;

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: funciie de execufie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Decizia de numire;

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionall:

4. Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:
1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:

3, Perfectiondiri (specializir): Legislatie, management, informatici.
4. Cunostinge:

- Cunostinte de legislagie;

- Proceduri de specialitate;



- Utilizare programe 1T de sccretarial;

- Cunostinje operare M3 Office (Excel, Word, ete.)
5. Ahbilitagi. calitagi gi aptituding necesare:

- Gifindire analiticd §i sinteticd;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare i organizare a operafiilor §i activithfilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULLL

sor/posesoare a Contractului Individual de Munci

Domnul / Doamna ) , pose
mé oblig

inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr

sd respect urmitoarele atribuii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind pre/saptamand,

corespunzatoare unei parfi din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULLUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitifii

1.2. Implicarea in proicctarea activitifii unitifii, la nivelul compartimentului

- Asigura funclionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitagii de invajamant 51 pentru
alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director,

1.3, Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului

- Intocmeste activitatea compartimentului secretariat vizdnd toate situatiile §i statisticile care trebuie
predate;

- Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat,

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiel in vigoare

- Se ingrijeste de procurarea si pAstrarea documentelor privind legislagia geolard (legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii).

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizeaza produsele software din dotarca unitiigii;

- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ gi activitajilor de secretariat.



2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea documentelor aficiale

- Transmiterca informajiilor Ia nivelul unithfii de invilAmant:

- intocmirea. actualizarca si gestionarea bazelor de date;

. Intocmirea g transmiteren situaiilor statistice §i a celorlalte categorii de documente solicitate de
clitre autoritlfi, precum g1 a corespondeniei unitlfi;

- Inscrieren copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, plstrarea, organizarea si actualizarea
permancmtd & evidenjei acestora  §i  rezolvarea  problemelor privind  migcarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotardrilor consiliului de administratie;

- Rezolvarea problemelor specifice pregdtirii §i desfisurdrii examenelor §i evaludrilor najionale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor previizute de legislatia in vigoare
sau de fisa postului;

- Completares, verificarea, pastrarea in condifii de securitate $i arhivarea documentelor referitoare la
situafia scolard a elevilor 51 a statelor de functin;

- Procurarea, completarea, eliberarea si evidenfa actelor de studii §i a documentelor geolare. in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studi si al
documentelor de evidentd scolard in invajaméntul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei;

- Selectia, evidenia si depunerea documentelor la Arhivele Nafionale, dupd expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului educalici,
- Phstrarca si aplicarea stampilei unitifii pe documentele avizate §i semnate de persoancle competente,
in situatia existenfei deciziel directorulisi in acest sens;

- Antocmirea si‘sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislagie:
in vigoare sau fige: postului:

- Intocmirea statelor de personal;

- Intocmirea, actualizarea i gestionarca dosarelor de personal ale angajatilor unitagii de invajAmant;

- Calcularea drepturilor salariale sau de alti naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;
- Gestionarea corespondentei unitifii de inva{imant;
- intocmirea si actualizarea procedurilor activitdfilor desfisurate la nivelul compartimentului, in

conformitate cu legislatia in vigoare,



- Orice alte atribufii specifice compartimentului, rezultdnd din legislajia in vigoare, contractele
colective de munch aplicabile, regulamentul de organizare §i functionare al unitayii, regulamentul
intern. hotardrile consiliului de administratie gi deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

2.2. Asigurh ordonaren §i arhivarea documentelor unitdgii

- Arhivarea documentclor;
- Inventarieren documentelor, pastrarea $i depuncrea doc umentelor seolare la Arhivele Nationale dupi

expirares termenclor de plstrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Majionale pr.

16/1996, cu modifichrile ulterioare.

2.3, Gestionarea documentelor pentru resursa umanid a unititii (cadre didactice, personal

didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.

- Actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

- Eviden{a personalului didactic si nedidactic,

- Riispunderea asupra exactititii datelor inscrise in programul de salarizare si Revisal;

- Evidenja privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe haza criteriilor emise
de directorul unitfii de invafimant.

- Intocmirea documentelor de personal (adeverinje/copii ete.) pentru angajajii unitdfii, la solicitarea
acestora aprobatd de director §i in termenul stabilit o data cu aprobarea.

- Intocmirea dosarelor de pensionare;

- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitafii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea,
salariul si statutul de incadrare(titular, suplinitor, detagat)

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor,

- Procurd, completeaza, elibereaz si fine evidenta actelor de studii;

- Completeazi figele matricole, cataloagele de corigentd §i se ocupi de arhivarea documentelor
scolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor gi claselor la inceputul anul scolar gi la sfargitul anului
scolar pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- Actualizeaza permanent registrul de eviden(a i inscriere a elevilor;

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

- intocmeste dosarcle pentru elevii inscrisi la evaluarea nationald §i le pune la dispozitia comisie,
dupd ce au fost verificate gi aprobate de directorul unitdfii scolare;

1.5, Alciituirea de proceduri.



- Elaboreaz proceduri operajionale pentru compartimentul secretarial;

. Tine evidenia procedurilor operationale;

1. COMUNICARE 51 RELATIONARE
1.1, Asigurarea fluxului informational al compartimentulul
- Afigcazh la avizierul unithtii de inviAmdnt toate modifichrile legislative apérute g1 metodologiile
aplicarii legii inviithméntului.

1.2. Raportarea periodicd pentru conducerca unitifii

- Raportenzd periodic conducerii unitA{ii de inva{Amant loate modificirile legislative apdrute i
metodologiile aplicarii legii invajAméntului,

1.3, Asigurarca transparenfei deciziilor din compartiment

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sun! vizale gi aprobate de catre

conducitorul unitifi.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- Pastreazd securitatea documentelor de secretanial, a diplemelor, certificatelor completate sau

necompletate, registrelor matricole,
- Sigiliul unitifii jeolare este pastral in conditii de securitate,

3.5, Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

- Managementul activititilor de secretariat

4. MANAGEMENTUL CARIEREI §1 DEZVOLTARE PERSONALA
4.1, Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in funciie de dinamica

informatiei in domeniu
4.2. Formare profesionala si dezvoltare in carierd
- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat si acopere nevoile

de dezvaltare, personale si ale sistemnului.

- Manifestd interes pentru nou §i consecventd in procesul de autoinstruire

4.3, Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar 5i intocmegte situatiile solicitate

de acesta.
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5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I PROMOVAREA IMAGINI

UNITATH
5 1. Planificarea activithfii compartimentulul prin  prisma  dezvolifiril institufionale yi

promovaren imaginii unitajii.

- 8¢ preocupd permanent de perfeciionarea gi imbunmgirea preghtirii profesionale, In vederea apliciiei
corecte si complete a reforme invijim Antului §i 8 promovarii imaginii unitdgii,

5.2, Asigurares permanenti a leghturii cu reprezentantii comunitigii locale privind activitaten
compartimentului.

- Asigurd leghturn cu comunitaten locall in vederea unei bune relajiondri a unitdfii cu aceasta.

ic superior gifsau directorul care pot

5.3 fndtplinirﬂ altor atributii dispuse de seful ierarh
butiilor aflate in sfera sa de

rezulta din necesitatea deruliirii in bune conditii a atri

responsabilitate,

- In functie de nevaile specifice ale unitatii de invapimént, salariatul se obligh 54 indeplineasca i alte

sarcini repartizate de angajator, in condifiile legii.

5.4. Respectarea mormelor, R1, procedurilor de sinditate §i securitate a muncii §i de PST i ISU
pentru toate tipurile de activitiqi desfisurate in cadrul unitatii de invitamint.

- Se documenteaza, participa la instruiri §i respectd normele de securitate §i sindtate in munci §i nu

are accidente de munca.

RESPONSABILITATILE POSTULUL:

Legat de activitiatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activithfii de secretarat:

2. intocmirea corectd si la timp a raportarilor lunare, trimestriale §i anuale;

3, indeplinires la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
4. Calitatea raportiriler gi a informdrilor;

5. Reprezentarea unitdfii la intdlniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;

Legat de disciplina muncii, rispunde de:
1. Imbunatitirea permanentd a pregatirii sale profesionale §i de specialitate;
Phistrarea confidentialitdtii informatiilor §i a documentelor legate de unitate;

b

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitdfii;

e b

Respecti prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul sfu;
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5. Adopiad permanent un comportament fn mAsurd sA promovere imagines gi interesele wnithyil
6. Se implich In vederea solugiondnil siungiilor de crizd care afectenzh unitaten,

Awtoritates postului:
- Decide asupra modului de Intoemire a lucririlor de secrelaniat;

. Bemneazd corespondenin departamentulin pe probleme de apecialitate,

- Semneazd spre verificare tonte documentele care necesith semnbiura secretarulul;

- Solicith documeninjic de specialitate gi consultanih in domeniul compartimentulul necretarial

- Utilizcazh ﬁ;hipnme-.nlu"rnnnmm'hi]t-‘rr'mli:rini: si calculatorul puse 1a dispozifie de unitate;

I1. ALTE ATRIBUTHI
Tn functie de nevoile specifice ale unithji de invAtAmant, salariatul este obligat 53 indeplineasca g alte

sarcini repartizate de angajator, precum §i s respecte nommele, procedurile de sindtate 31 securitale a

muncii, de PSI si 151, in conditiile legii

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finutd, respect, com portament).
| Utilizare unui limbsj civilizat, politicos in totalitaten relafiilor interumane, eliminarea limbajului

vulgar, a calomniei $1 denigriiri allora,
2. Prezentarea la serviciu intr-o finutd decenti;
3, Respectarea sefilor, & colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a elevilor,

4, Componamentul la locul de muncé =4 fie unul civilizat punand pe primul loc relagiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa § randamentul muneii.

2. Respectares si promovarea deontologiei pro fesionale.

1. Profesionalismul_ stipinires domeniului in care desfagoard activitate;

2. Munca tenace, eforturi susjinute, perseverenta §i implicare directd in activitatile pe le are in
atribugiile de serviciu:

3. Manifestarea spiritului de echipd (acliunea ganditd 3t infiptuitd in comun, coeziunea §
intrajutorarea colegilor In realizarea activitafii);

4. Asumarea responsabilitafii personale in solujionarca sarcinilor ce revin,
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D, SFERA RELATIONALA A TITULARULUT POSTULLUT:
1. Sfera relagionald internd:
a) Relapii ierarhice:
- subordonat fath de: directorn
b) Relagii funcionale:
¢) Relatii de colaborare; e personalul didac

d) Relatii de reprezemiarc: reprezinth unitatea,

2. Sfera relafionalit externi:
a) cu autorithyi §i institugii publice:

tie. didactic auxiliar, persanalil unitA(il de InvAAmdnt,

b} cu organizali internajionale:;
¢} eu persoanc juridice private:
1. Delegarea de atribufii si competentd:

Rispunderes disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine

schderea corespunzhtoare a calificativului §i / sau sancjionarca disciplinara, conform pre'fﬂdﬂﬂmr

legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele 51 prenumele

2. Funchia de conducere

1. Semnétura . .

4. Dhata intocrum | Ve

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUL:
|. Mumele 5 prenumele:;

2. Semndtura . ... oo

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele 5i prenumele:
2. Functia:
3. Semndtura
4:Data . oo .i055n
Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul rimindnd in documentele unitdfii, iar
al doilea exemplar fiind inminat angajacului.
Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULLL
cuprinzind atribugiile in domeniul S8M i PSI

DENUMIREA POSTULLUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUT:

Atributiuni §i raspunderi tn domenial securititii i shndtéii in munci

1. Atributii legale: . . )
_ SA lucreze in asa fel incht si nu expund la rige de accidentare sau imbolndvire profesionald prapria

sa persoand §i‘sau alte persoane participante la procesul de muncl.
. §3 wtilizeze corect instalajiile, aparatura 5i echipamentele de muncd pe

exploatare. N o . o
- §f mentind ordinea gi curdjenia pe clille de acces gi circulatie §i 53 le mentind !n permanenta libere.
- §& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrarf a
dispozitivelor de securitate ale instalatitlor, aparaturii sau echipamentelor de muncd. .

ui de munch orice situalie despre care are motive

. S comunice imediat conducitorului locul . ] A
intemeiate 5 o considere un pericol pentru lucratori, precum § orice deficientd a sistemnelor de
proteciie.

- 53 aduch la cunostinia conducitor

altele despre care a luat cunostingd. -
- 53 coapereze cu conducitorului locului de muncA, atdt timp cdt este necesar, pentru a face posibild

realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari. i

- 83 isi insuseascd §i sA respecte prevederile legislajiei din domeniul securitifii gi sandtajy In runch
i misurile de aplicare a acestora.

- 8 dea relatiile solicitate de eatre inspectorii de munca 51 inspectorii sanitart.

2. Atributii specifice:

- & supraveghere activitaten lucritori
aceasta 53 se desflisoare Tn conditii de securitate g1 sinitate.

3, Alte atributii: ‘ _
- 84 se prezinte la Jucru sinatos, odihnit 5i fard a fi sub influenta bauturilor aleoolice, drogurilor sau

medicamentelor care pot produce dereglar comportamentale.

- 83 verifice la inceperea programului de lucra dacd echipamen
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoand §i pentru celelalte
- 5 respecte disciplina §i instructiunile in domeniul securitdfii §i sandtifil in munci

- §a execute numai Jucrarile dispuse de conducdtorul locului de munci §i pentru care a fost instrut,

- 83 pastreze in perfectd stare echipamentele de munca si dispozitivele de proteciie ale acestora precum
si togte materialele cu caracter de propagandi a securitifii muncii.

- §3 circule numai pe caile de acces, evitind circulatia sau stationarea in locu
- Sa participe |a toate instruirile in domeniul securitdfi §i sandtifii in munca.
- In cazul producerli unui accident de munci, acorda accidentatului primul ajutor numai daca a fost
instruit ca salvator san dach a fost instruit special in acest sens.

- 83 aducd la cunostinfa sefilor ferarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si

sainitate in munch sivarsite la locul sdu de munca,
- §3 paraseasci locul de muncd numai cu aprobarea conducitorului loculu de munca.

care le primegle spre

lui locului de munci accidentele suferite de propria persoand sau

lor cu care executd impreund o sarcind de muncé, urmirind ca

tele de muncd cu care Juereaza pot fi
PETSODANE.

ri sau zone periculoase.



4. Raspunderl:
Raspunde malerial, civil, disciplinar sau pennl, duph caz, de orice nciune personald care a dus la

seoaterea din funt'll'luﬂ? a EEhiPﬂmﬂﬂl¢|N de munch, a dispozitivelor de proteefic, a semnalizrilor de
securitale precum §ia instrucfiunilor afisnte |la locul de muncil.

2. Atribufiuni si rispunderi in dom endul sttuagiilor de urgen{d

2.1, Atribufii specifice utilizatorului:
- 8 cunoasch si sA respecte masurile de aparare impotriva incendiilor.
- S& intrefind si =A foloscasch, in scopul pentr care au foat realizate, dotfrile pentru apdrarea im potriva

incendiilor. ) _

- S respecte normele de apirare impotriva incendiilor, specifice activitdjilor pe care le organizecazd

sau le desfiyoari. - . o
fura acordul scris al conducerii, al profectantului initial al

- S nu efectueze modificiri neautorizate §i i . :
construciiei, instalagici. echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unw
experi tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

. % nduca la cunostinta administratorului si conduce
situatie care constituie pericol de incendiu.

2.2. Atributii specifice lucratorului la locul de muned: ) .
- S respecte regulile $i misunle de aparare impotriva incendiilor, aduse |a cunostintd, sub once formé,
de administrator sau de conducitorul locului de muncd, dupd caz.

- Sa utilizeze substeniele periculoase. insialajiile, utilajele, masinile, aparatura 5 echipamﬂnl::ie.
potrivil instructiunilor tehnice, precum §i celor date de administrator sau de conducdtorul locului de

rii, dupd caz, orice defectiune tehnicd ori alid

muncd, dupl caz.
- 58 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor §i instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor.

locului de muncd orice incalcare a normelor

- 83 comunice, imediat dupl constatare, conducatorului
de apirare impotriva incendiilor sau a oricdrei situajii stabilite de acesta ca fiind un pericol de

incendiu, precum §i orice defectiune sesizati la sistemele si instalagiile de apérare impotriva

meendiilor.

- S& coopereze cu salarialii desemnali, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribulii in
domeniul apdririi impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva
incendtilor,

- 84 acfioneze, in conformitate eu procedurile stabilite la locul de muned, in cazul aparifiei oricrui
pericol iminent de incendiu.

- 53 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si
producerea incendiilor,

- S respecte §i si aplice normele gi regulile de protectie civila stabilite.

- &3 informeze autoritifile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenia producerii sau producerea oricirei situatii de urgentd
despre care iau cunostina.
- 83 participe la pregatirea de protectie civila la Jocul unde isi desfigoard activitatea.

- & accepte §i 53 efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor

dispuse i aduse la cunostinta de ¢itre autoritafile abilitate.

informatiile de care are cunostingd, referitoare la

[ntoemit, Data

Am luat la cunogtingd,
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ANEXA 2

Formular de inscrigre
Autoritatea sy institugia publich: SCOALA GIMNAZIALA "IONEL MIRON™ SAT IYANESTI

Funcjia solicitati: SECRETAR
Data organizarii concursului: PROAA SCRISA: 24.02.2026, PROMA DE INTERVIU: 1032016
Numele si prenumele candidnatului:

Datele de contacl ale candidatului (Se wtilizeazdi pentn comunicaren cu privire la enncura. )
Admesa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentry recomandin:

RNumele gl prenumele  Institutia

purmdrul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cd am [uat cunogtingi de conditiile de desfigurare a concursului.

Cunosciind prevederile art. 4 pet, 2 §i 1] giar, 0 alin, (1) Jit. a) din Regulame
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanelor fizice in

atul (LE) 2016/679 al

ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulagie a acestor date §i de

abrogare a Directivel 95 46/CE i Regulamentul gencral privind protectia da
consimiiméntul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmél

telor), in coea ce priveste

oareie:

imi exprim consimaméntul [ ]

Nu imi exprim consimidmaéntul [ ]
cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracler personal necesare
indeplinirii atribugiilor membrilo
contestatiilor si ale secretarului. In format electronic:

¢ comisiei de concurs, membrilor comisiei de solufionare a

{mi exprim consim{gmantul [ ]

Nu imi exprim consimiaméntul [ ]
ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul

de integritate comportamentald pentru candidalii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de
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inviijimént, sindtate sau protectie sociald, precum gi din orice entitate publicd sau privatd a cdrei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in virsti, persoane cu dizabilitatli sau ale
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea paihologicd a

unei persoane, cunoscind cd pot reveni oricdind asupra consimiamantului acordat prin prezentul
formular:
Imi exprim consimiimantul [ ]

Nu imi exprim consimidméantul | |
ca institufia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de

pe cazierul judiciar eu scopul angajirii, cunoscind cd pot reveni oricind asupra consimpAmintului
acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria rispundere i in perioada lucratd

Nu mi 5-a aplicat nicio sancfiune disciplinard | |

Mi s-a aplicat sancjiunea disciplinard [ |
Dieclar pe propria raspundere, cunoscind prevederile art, 326 din Codul penal cu privire la falsul in

declaraiii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.
Diata;

semndlura:
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