
Inspectoratul ?colar Jude?ean Vaslui

?coala Gimnazial? "lonel Mi ron" sat Iv?ne?ti

Comuna Iv?ne?ti, judet Vaslui

e-mail:scoala_ivanesti@uyahoo.com

site: https://scoalaivanesti.ro/

ANUN? CONCURS PENTRUPOST CONTRACTUAL CONFORM
H.G.1336/2022

A) ?COALA GIMNAZIAL?""IONEL MIRON" SAT IV?NE?TI, cu sediul în strada

Bârladului nr 15, localitatea Iv?ne?ti, jude?ul Vaslui, organizeaz? CONCURS, pentru ocuparea

urm?torului post contractualconform H.G. 1336/08.11.2022:

1. Denumirea postului: SECRETAR, post vacant, pe perioad? nedeterminat?

2. Num?rul de posturi: 0,50 norm?

3. Durata normal? a timpului de lucru: 4 ore/zi, 20 ore pe s?pt?mân?

4. Concursul const? în urm?toarele etape:

selec?ie d o s a r e de î n s c r i e r e

INSPECTORATUL
$COLAR JUDETEAN VASLUI

prob?scris?

interviu

B) Documentele solicitate candida?ilor pentruîntocmirea dosarului de concurs, conform art.

3 5 d i n H G 1 3 3 6 / 2 0 2 2

1. Formular de înscriere la concurs, conform modelului prev?zut în anexa 2;

2. Copia actuluide identitate sau orice alt document care atest? identitateapotrivit legii, aflate în

termen de valabilitate;

3. Copia certificatului de c?s?torie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de

nume, dup?caz;

4. Copiile documentelor care atest? nivelul studilor ?iale altor acte care atest? efectuarea

unor specializ?ri, precum ?i copile documentelor care atest? îndeplinirea condi?ilor specifice

ale postului, solicitate de autoritatea sau institu?ia public?;

5. Copia carmetului de munc? si/sau adeverin?? eliberat? de anagajator pentru perioada lucrat?

si /sau extras din Revisal care s? ateste vechimea în munc? ?i în specialitatea studiilor

solicitate pentru ocuparea postului;

6. Adeverin?? medical?care s? ateste starea de s?n?tate corespunz?toare, eliberat? de c?tre

medicul de familie al candidatului sau de c?tre unit??ile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni

anterior derul?rii concursului;

7. Cazier judiciar;



8. Certificatulde integritate comportamental? din care s? rejas? c? nu s-au comis infrac?iuni

prev?zate la art I, alin (2) din Legea 1 18/2019 privind Registrul national automatizat cu privire

la persoanele care au comis infrac?iuni sexuale, de exploatare a unor persoane asupra minorilor,

precum ?i pentru completarea Legii 76/2008 privind organizarea ?i func?ionarea Sistemului

Na?ional de date Genetice Judiciare, cu modific?rile ?i complet?rile ulterioare, pentru

candida?i înscri?i pentru posturile din cadrul sistemului de înv???mânt, s?n?tate sau protec?ie

social?, precum ?i orice entitate public? sau privat? a c?rei activitate presupune contactul

direct cu copi, persoane în vârst?, persoane cu dizabilit??i sau alte categoriide persoane

vulnerabile, ori care presupune examinarea fizic? sau evaluarea psihologic? a unei persoane.

9. CV fomat Europass, datat ?i semnat pe fiecare pagin? (CV-ul trebuie s? con?in? obligatorii

opis.

adresa de e-mail ?i num?rul de telefon);

Dosarele de înscriere se depun în format fizic la sediul institu?iei, ?coala Gimnazial? "Ionel

Miron sat Iv?ne?ti, strada Bârladului nr 15, comuna Iv?ne?ti, jude?ul Vaslui sau în format electronic

la adresa de email scoala ivanesti@yahoo.com. Lipsa unuia sau mai multor documente duce la

respingerea dosarului! Informa?ii la telefon 0743883963. Persoan? de contact: Simon Simona.

Termen l i m i t ?de depunere a dosarelor: 13.02.2026, ora 13:00

Not?:Dosarele vor avea OPIS în dublu exemplar, paginile vor fi numerotate ?i consemnate în

C). Condi?iigenerale prev?zute la art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care îndepline?te condi?iile prev?zute

de Legea nr 53/2023 -Codul muncii, republicat?, cu modific?rile ?i complet?rile ulterioare ?icerin?ele

specifice prev?zute la art 542 alin (1) ?i (2) din Ordonan?a de urgen?? a Guvernului nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modific?rile ?i complet?rile ulterioare:

a) are cet??enia român?sau cet??enia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte

la Acordul privind Spa?iul Economic European (SEE) sau cet??enia Confedera?iei Elve?iene;

b) cunoa?te limba român?, scris ?i vorbit;

c) are capacitate de munc?în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicat?, cu modific?rile ?i complet?rile ulterioare;

d) are o stare de s?n?ate corespunz?toare postului pentru care candideaz?, atestat? pe baza

adeverin?ei medicale eliberate de medicul de familie sau de unit??ile sanitare abilitate;

e) îndepline?te condi?iile de studii, de vechime în specialitate ?i, dup? caz, alte condi?ii specifice

potr ivi t cerin?elor postului scos la concurs;

) nu a fost condamnat? definitiv pentru s?vâr?irea unei infrac?iuni contra securit??i na?ionale,

contra autorit??ii, contra umanit??, infrac?iunide corup?ie sau de serviciu, infrac?iuni de fals ori contra

înf?ptuirii justi?iei, infrac?iuni s?vâr?ite cu inten?ie care ar face o persoan? candidat? la post



incompatibil? cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaz?, cu excepia situa?iei in care

a intervenit reabilitarea;

g) nuexecut? o pedeaps? complementar? prin care i-a fost interzis?exercitarea dreptului de a

ocupa func?ia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desf??ura activitatea de care s-a folosit pentru

s?vâr?irea infrac?iunii sau fa?? de aceasta nu s-a luat m?sura de siguran?? a interzicerií ocup?rii unei

func?iisau a exercit?rii unei profesi;

h) nu a comis infrac?iunile prev?zute la art. Ialin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul

na?ional automatizat cu privire la persoanele care au comis infrac?iunisexuale, de exploatareaunor

persoane sau asupra minorilor, precum ?i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea ?i

func?ionarea Sistemului Na?ional de Date Genetice Judiciare, cu modific?rile ulterioare, pentru

domenile prev?zute la art. 35 alin. (1) lit. h).

D) Condi?iispecifice:

- condi?ii de studii minime: studii universitare de licent? absolvite cu diplom? de licen?? sau

echivalent? în specialitatea postului

- vechime în munc?: minim l an în func?ie similar?

E) Bibliografie:

1. Legea înv???mântului preuniversitar nr. 198/2023 cu modific?rile ?i completärile ulterioare.

2. Legea nr. 500/2002 a finan?elor publice, cu modific?rile ?i complet?rile ulterioare.

3. Ordin nr. S726 din 6.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare ?i func?ionare a

unit??ilor de înv???mânt preuniversitar.

4. Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al entit??ilor

publice cu modific?rile ?i complet?rile ulterioare.

5. Legea arhivelor na?ionale nr. 16/1996, cu modific?rile ?i complet?rile ulterioare. Legea 53 din 2003

Codul municii cu modific?rile ?i complet?rile ulterioare.

6. OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Nomelor privind organizarea ?i efectuarea inventarierii

clementelor de natura activelor, datoriilor ?i capitalurilor proprii.

7. OMFP nr. 2634/2015privind documentele financiar contabile cu modific?rile ?i complet?rile

ulterioare.

8. OME 4634/1 0.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studi ?i al

documentelor ?colare gestionate de unit??ile de înv???mânt preuniversitar.

9. Hot?rârea de Guvern nr. 732/04.09.2025 privind Metodologia cadru de acordare a burselor ?colare ?i

c u a n t u m u l aces to ra .

Not?: Toat? bibliografia va fi stuiat? în varianta actualizat?, cu modific?rile ?i

complet?rile ulterioare.



1. Actele de studii?idocumentele ?colare în înv???m?ntul preuniversitar

F) T e m a t i c ?

2. Organizarea ?i func?ionarea sistemului na?ional de înv??ämânt preuniversitar

3. Încadrarea personalului din înv???mântul preuniversitar

4. Particularit??iale salariz?rii din înv???mântul preuniversitar

5. Protectia informa?ilor clasificate: defini?ti, informa?iicu caracter de secret de serviciu

6. Cuno?tin?e de legisla?ie privind emiterea ?i eviden?a decizilor, a adreselor oficiale ?i a adeverin?elor

7. Arhivarea ?i circuitul documentelor

8. Cuno?tin?e generale de gramatica ?i ortografie a l imbi romane.

9. Cuno?tin?e de legisla?ie privind emiterea ?ieviden?a adreselor oficiale ?ia adeverin?elor

10.

11.

Cuno?tin?e/competen?e avansate de operare pe calculator în sistemul de operare

Windows ?i pachetul Office (Microsoft Word ?i Excel)

Cuno?tin?e de utilizare a produselor software specifice activitä?ii în institu?tile de

înv???mânt preuniversitar (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)

12. Modul de acordare al burselor ?colare.

Important - pentru probele de concurs, punctajele se stabilesc dup? cum urmeaz?:

Proba scris?:punctaj maxim 100 de puncte ?i sunt declara?i admi?i candida?ii

care au ob?inut min im 50 de puncte;

Proba de interviu: punctaj maxim 100 de puncte ?i sunt declara?i admi?i

candida?ii care au ob?inut minim 50 de puncte;

Punctaj final: media artitmetic? a punctajelor ob?inute la proba scris? ?i la

proba de interviu.

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etap?din calendarul selec?iei vor con?ine

pentru fiecare candidat în locul numelui ?i prenumelui s?u, o modalitate de codificare aferent? dosarului s?u

depus. Aceast? modalitate de codificare ti va fi transmis? candidatului, spre ?tin???iva reprezenta referin?a

pentru candidat pân? la finalizarea selectiei.

Ca urmare a desf??ur?rii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candida?ilor în ordinea

descresc?toare a puncatjului acordat.

Rezultatele finale se afi?eaz? la sediul ?colii Gimnaziale "lonel Miron" sat Iv?ne?ti ?ipe site-ul

unit??ii, prin specificarea punctajului final al fiec?rui candidat.



CALENDARUL DE DESF??URARE ACONCURSULUI, RESPECTIVDATA
LIMIT??IORA LA CARE SE POT DEPUNE DOSARELE DE CONCURS ?ILOCUL

DESF??UR?RII
A c t i v i t a t e

Publicarea anun?ului

Depunerea dosarelor de înscriere

Verificarea, validarea ?i afi?area
rezultatelor în urma selec?iei

dosarelor

Depunerea contesta?ilor la
rezultatele selec?iei dosarelor

Publicarea rezultatelor la
solu?ionarea contesta?iilor de la

selec?ia dosarelor

P r o b a sc r i s?

Publicarea rezultatelor probei
scrise ?i afi?area rezultatelor

Termen l imi t?depunere
contesta?iila proba scris?

Afi?area rezultatelor la

contesta?iile de la proba scris?

P r o b a d e i n t e r v i u

Publicarea rezultatelor probei de

interviu ?i afi?area rezultatelor

Termen limit? depunere
contesta?i la proba de interviu

A f i ? a r e a rezu l t a te l o r la

con tes ta? i le de la p r o b a de
in te rv iu

A f i ? a r e a r e z u l t a t e l o r f i n a l e ?i

a f i ?a rea r e z u l t a t e l o r

2 .02 .2026

D a t a

3 . 0 2 . 2 0 2 6 - 1 3 . 0 2 . 2 0 2 6

19.02,2026

2 0 . 0 2 . 2 0 2 6

2 3 . 0 2 . 2 0 2 6

2 4 . 0 2 . 2 0 2 6

2 5 . 0 2 . 2 0 2 6

2 6 . 0 2 . 2 0 2 6

2 7 . 0 2 . 2 0 2 6

2 . 0 3 . 2 0 2 6

3.03.2026

4 . 0 3 . 2 0 2 6

5 . 0 3 . 2 0 2 6

5 . 0 3 . 2 0 2 6

D i r e e t o r ,

O r a / I n t e r v a l

o r a r

Z i l n i c î n t r e 9 : 0 0

- 1 3 : 0 0

.PCOALA
VhNESS

Pân?la ora

13:00

P â n ? l a o ra

1 3 : 0 0

Pân?la ora

13:00

9 :00

13 :00

9 : 0 0 - 13 :00

P â n ? la o r a

13:00

9 :00

Pân?la ora

13:00

P â n ? la o r a

1 3 : 0 0

P â n ? la o ra

13 :00

*MINISTERUL

Pân? la o ra

13 :00

Prof,,S M O N SÌMONA

Observa?ii

https://isj.VS,cdu.ro/
bttps:/scoalaivanesti,ro/
La avizienul ?coliiGimnaziale "lonel

Miron'" sat Iväne?ti ?i pe site-ul ?coli
Lasecretariatul ?colii Gimnaziale
"lonel Miron" sat Iv?ne?ti sau online la
email: scoala ivanesti@yahoo.com

https:/scoalaivanesti,rol
La sediul ?colii Gimnazíale "lonel

Miron'" sat Iv?nesti
La sediul ?coliíGimnazíale "Ionel

Miron'" sat Iv?ne?ti sau online la email:
scoala ivanesti@yaho0,com

https://scoalaivanesti.ro/
La sediul ?colii Gimnazíale "lonel
Miron'" sat Iv?ne?ti

La sediul ?coliiGimnazial? "lonel
Miron'" sat Iv?ne?ti

Afi?are la sediul ?colii Gimnazial?
"lonel Miron" sat Iv?ne?ti ?i pe site-ul
?colii https://scoalaivanesti.ro

La sediul ?coliiGimnaziale "lonel

Miron'" sat Iv?ne?ti sau online la email:
scoala ivanesti @yahoo.com

Afi?are la sediul ?col i i Gimnazial?

" l one l M i r o n " sat Iv?ne?ti ?i pe site-ul

?colii https://scoalaivanesti.ro/

L a sediul ?col i i Gimnaziale " lone l

M i r o n " sat Iv?ne?ti sau onl ine la email:

scoala ivanesti@yahoo.com

Afi?arela sediul ?colii Gimnazial?

"lonel Miron" sat Iv?ne?ti ?i pe site-ul
?colii htps://scoalaivanesti.ro/
Lasediul? c o l i i Gimnaziale "lonel

Miron" sat Iv?ne?ti sau online la email:
scoalaivanesti@yaho0.com

Afi?are la sediul ?co l i Gimnazial?

"lonel Miron" sat Iv?ne?ti ?i pe site-ul

?colii https:/scoalaivanesti.ro/
Afi?are la sediul ?coliiGimnazial?

"Ionel Miron" sat Iv?ne?ti ?i pe site-ul

?colii https://scoalaivanesti.ro/



a postului:

În temeiul Legii înv???m?ntului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru

aprobarea Regulamentului-cadru de organizare ?i func?ionare a unit??ilor de înv???mânt

preuniversitar, Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu complet?rile ?i modific?rile

ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitä?ilor publice, Hot?rârii nr. 1336/2022 pentru aprobarea

Regulamentului-cadru privind organizarea ?i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul

bugetar pl?tit din fonduri publice, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de

evaluare anual? a activit??ii personaluluididactic ?i didactic auxiliar cu modific?rile ?i complet?rile

ulterioare, în temeiul contractului individual de munc? înregistrat în Registrul de eviden?? a

contractelor individuale de munc?cu num?rul se încheie ast?zi, prezenta fi??

1. Nivelul postului: func?ie de execu?ie

A. I N F O R M A ? I I G E N E R A L E P R I V I N D P O S T U L :

2. Denumirea postului : S E C R E T A R

3 . D e c i z i a d e n u m i r e :

4. Încadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesional?:

FI?A POSTULUI

4. Scopul principal al postului: SECRETAR

1. Studii de specialitate: superioare;

B. CONDI?I I SPECIFICE PENTRUOCUPAREA POSTULUI:

2 . V e c h i m e :

S E C R E T A R

4. Cuno?tin?e:

3. Perfec?ion?ri (specializ?ri): Legisla?ie, management, informatic?.

- Cuno?tin?e de legisla?ie;

- Proceduri de specialitate;

A N E X A 1
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-Utilizare programe IT de secretariat;

- Cuno?tin?e operare MS Office (Excel, Word, etc.)

5. Abilit??i, calit??i ?i aptitudini necesare:

- Gândire analitic? ?i sintetic?;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

-Planificare ?i organizare a opera?iilor ?i activit??ilor;

- Acordare ?i transmitere de informa?i.

C. ATRIBU?IILE POSTULUI:

D o m n u l / Doamna

înregistrat la Registrul de eviden?? a contractelor individuale de munc? la nr

s? respect urm?toarele atribu?ii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând

corespunz?toare uneip?r?i din salariul de baz?, stabilite la data de

I. A T R I B U ? I I SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVIT?? ILOR

posesor/posesoare a Contractului Individual de Munc?

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unit??ii

1.2. Implicarea în proiectarea activit??ii unit??ii, la nivelul compartimentului

- Asigur?func?ionarea secretariatului pentru elevi, p?rin?i, personalul unit??ii de înv???mânt ?ipentru

alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

1.3. Realizarea planific?riicalendaristice a compartimentului
- Intocme?te activitatea compartimentuluisecretariat vizând toate situa?iile ?i statisticile care trebuie

predate;

-Gestioneaz? riscurilepentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoa?terea ?i aplicarea legisla?iei în vigoare

instruc?iuni, metodologii).

- Se îngrije?te de procurarea ?i p?strarea documentelor privind legisla?ia ?colar? (legi, ordine, decrete,

m?oblig

ore/s?pt?mân?,

1.5. Folosirea tehnologiei informatice în proiectare

- Utilizeaz? produsele software din dotarea unit??ii;

- Intocme?te diverse situa?ii necesare procesului instructiv educativ ?i activit??ilor de secretariat.
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2. R E A L I Z A R E A A C T I V I T ? ? L O R

2.1. Organizarea documentelor oficiale

-Transmiterea informa?ilor la nivelul unit??ii de înv???månt;

- Întocmirea, actualizarea ?i gestionarea bazelor de date;

- Întocmirea ?i transmiterea situa?ilor statistice ?i a celorlalte categorii de documente solicitate de

c?tre autorit??i, precum ?i a coresponden?ei unit??ii:

- Inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, p?strarea, organizarea ?i actualizarea

eviden?ei acestora rezolvarea problemelor privind mi?carea

antepre?colarilor/pre?colarilor/elevilor, în baza hot?rârilor consiliului de administra?ie;

permanent?

- Rezolvarea problemelor specifice preg?tirii ?i desf??ur?rii examenelor ?i evalu?rilor na?ionale, ale

concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atribu?iilor prev?zute de legisla?ia în vigoare

sau de fi?a postului;

- Completarea, verificarea, p?strarea în condi?ii de securitate ?i arhivarea documentelor referitoare la

situa?ia ?colar? a elevilor ?i a statelor de func?ii;

- Procurarea, completarea, eliberarea ?i eviden?a actelor de studii ?i a documentelor ?colare, în

conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii ?i al

documentelor de eviden?? ?colar? în înv???mântul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului

educa?iei;

- Selec?ia, eviden?a ?i depunerea documentelor la Arhivele Na?ionale, dup?expirarea termenelor de

p?strare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de p?strare",aprobat prin ordin al ministrului educa?iei

- Pästrarea ?i aplicarea ?tampilei unit??ii pe documentele avizate ?i semnate de persoanele competente,

în situa?ia existen?ei deciziei directorului în acest sens;

-Äntocmirea ?isauverificarea, respectiv avizarea documentelor'documenta?iilor, potrivit legisla?iei

în vigoare sau fi?ei postului;

- întocmirea statelor de personal;

- Întocmirea, actualizarea ?igestionarea dosarelor de personal ale angaja?ilor unitä?i de înv???mânt;

- Calcularea drepturilor salariale sau de alt?natur?încolaborare cu serviciul contabilitate:

- Gestionarea coresponden?ei unit??i de înv???mânt;

- Întocmirea ?i actualizarea procedurilor activit??;ilor desf??urate la nivelul compartimentului, în

conformitate cu legisla?ia în vigoare;



Orice alte atribu?ii specifice compartimentului, rezultând din legisla?ia în vigoare, contractele

colective de munc? aplicabile, regulamentul de organizare ?i func?ionare al unit??ii, regulamentul

intern, hot?rârile consiliuluide administra?ie ?i deciziile directorului, stabilite în sarcina sa.

2.2. Asigur?ordonarea ?iarhivarea documentelor unit??ii

- Arhivarea documentelor;

- Inventarierea documentelor, p?strarea ?i depunerea documentelor ?colare la Arhivele Na?ionale dup?

expirarea termenelor de p?strare, în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Na?ionale nr.

16/1996, cu modific?rile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa uman? a unit??ii (cadre didactice, personal

didactic auxiliar, personal nedidactic). Înregistrarea ?i prelucrarea informatic? periodic? a

datelor în programele de salarizare ?i REVISAL.

- Actualizarea dosarelor personale ale angaja?ilor;

Eviden?a personalului didactic ?i nedidactic:

- R?spunderea asupra exactit??idatelor înscrise în programul de salarizare ?i Revisal;

- Eviden?a privind toate modific?rile salariz?rii, treptele, grada?le, gradele, pe baza criteriilor emise

de directorul unit??ii de înv???mânt;

Intocmirea documentelor de personal (adeverin?e/copii etc.) pentru angaja?ii unit??ii, la solicitarea

acestora aprobat?de director ?i în termenul stabilit o dat?cuaprobarea.

- Întocmirea dosarelor de pensionare;

- Inscrie, în fi?ele de încadrare anuale ale unit??ii ?colare, gradul didactic, datele privind vechimea,

salariul ?i statutul de încadrare (titular, suplinitor, deta?at)

2.4. Întocmirea ?i actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Procur?, completeaz?, elibereaz? ?i ?ine eviden?a actelor de studii:

- Completeaz? fi?ele matricole, cataloagele de corigen?? ?i se ocup? de arhivarea documentelor

?colare;

- Completeaz? situa?ile statistice ale elevilor ?i claselor la începutul anul ?colar ?i la sfär?itul anului

?colar pe baza datelor înregistrate în procesul verbal al consiliuluiprofesoral;

- Actualizeaz? permanent registrul de eviden?? ?i înscriere a elevilor;

- Completeaz? actele de studii ale absolven?ilor (certificatele de echivalare)

- Întocme?te dosarele pentru elevii înscri?i la evaluarea na?ional? ?i le pune la dispozi?ia comisiei,

dup?ce au fost verificate ?i aprobate de directorul unit??ii ?colare;

2.5. A l c ? t u i r e a de p rocedu r i .
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- Elaboreaz? proceduri opera?ionale pentru compartimentul secretariat;

- Tine eviden?a procedurilor opera?ionale;

3.COMUNICARE ?IRELA?IONARE

3.1. Asigurarea fluxului informa?ional al compartimentului
-Afi?eaz? la avizierul unit??iide înv???mânt toate modific?rile legislative ap?rute ?i metodologile

aplic?riilegii înv???mântului.

3.2. Raportarea periodic? pentru conducerea unit??ii

- Raporteaz? periodic conducerii unit??ii de înv???mânt toate modific?rile legislative ap?rute ?i

metodologiile aplic?riilegii înv???mântului.

3.3. Asigurarea transparen?ei deciziilor din compartiment
- Toate situa?iile ?i statisticile solicitate compartimentuluisecretariat sunt vizate ?iaprobate de c?tre

conduc?torul unit??ii.

3.4. Eviden?a, gestionarea ?i arhivarea documentelor

- P?streaz? securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau

necompletate, registrelor matricole.

- Sigiliul unit??ii ?colare este p?strat în condi?ii de securitate.

3.5. Asigurarea interfe?ei privind comunicarea cu beneficiariidirec?i ?iindirec?i

- Managementul activit??ilor de secretariat

4. MANAGEMENTUL CARIEREI?I DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul ?istadiul propriei preg?tiri profesionale

- Obiectivitatea în autoevaluare ?i identificarea necesarului de autoinstruire, în func?ie de dinamica

informa?iei în domeniu.

4.2. Formare profesionala ?i dezvoltare în carier?

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel înc?t s? acopere nevoile

de dezvoltare, personale ?iale sistemului.

- Manifest? interes pentru nou ?i consecven?? în procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanent? la instruirile organizate de Inspectoratul ?colar.

- Particip? permanent la instruirile organizate de Inspectoratul ?colar ?i întocme?te situa?iile solicitate

de acesta.
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5.cONTRIBU?IA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONAL??I PROMOVAREA IMAGINII

UNITÄ?II
5.1. Planificarea activit??ii compartimentului prin prisma dezvoltärii institu?ionale si

promovarea imaginii unit??ii.
- Se preocup? permanent de perfec?ionarea ?i îmbun?t??irea preg?tirii profesionale, în vederea aplic?rií

corecte ?i complete a reformei înv???mântului ?i a promov?rii imaginii unit??ii.

5.2. Asigurarea permanent? a leg?turii cu reprezentan?ii comunit??ii locale privind activitatea

compartimentului.
- Asigur? leg?tura cu comunitatea local? în vederea unei bune rela?ion?ria unit??ii cu aceasta.

5.3. Indeplinirea altor atribu?ii dispuse de ?eful ierarhic superior ?i/sau directorul care pot

rezulta din necesitatea derul?rii în bune condi?ii a atribu?iilor aflate în sfera sa de

responsabilitate.
- In func?ie de nevoile specifice ale unit??ii de înv?j?mânt, salariatul se oblig? s? îndeplineasc? ?i alte

sarcinirepartizate de angajator, în condi?ile legi.
5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de s?n?tate ?i securitate a muncii ?ide PSI ?iISU

pentru toate tipurile de activit??i desfä?urate în cadrul unit??ii de înv???mânt.

- Se documenteaz?, particip? la instruiri ?i respect? normele de securitate ?i s?n?tate în munc? ?i nu

are accidente de munc?.

RESPONSABILIT??ILE POSTULUI:

Legat de activit??ile specifice, r?spunde de:

1. Calitatea ?icorectitudinea activit??iide secretariat;

2. Intocmirea corect??i la timp a raport?rilor lunare, trimestriale ?i anuale;

3. Indeplinirea la timp ?i întocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;

4. Calitatea raport?rilor ?ia inform?rilor;

5. Reprezentarea unit??ii la întâlniri ce au ca obiect cu prec?dere problemele de secretariat;

Legat de disciplina munci, r?spunde de:

1. Imbun?t??irea permanent? a preg?tirii sale profesionale ?i de specialitate;

2. P?strarea confiden?ialit??ii informa?iilor ?i a documentelor legate de unitate;

3. Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul unit??ii:

4. Respect? prevederile normativelor interne ?i procedurile de lucru privitoare la postul s?u;
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5. Adopt? permanent un comportament in m?sur? s? promoveze imaginea ? iinteresele unitá?if;

6. Se implica în vederea solu?ion?riisitua?iilor de criz? care afecteaz? unitatea.

Autori tatea postului :

- Decide asupra modului de intocmire a lucr?rilor de secretariat;

- Semneaz? coresponden?a departamentului pe probleme de specialitate;

- Semneaz? spre verificare toate documentele care necesit? semn?tura secretarului:

- Solicit? documenta?ie de specialitate ?iconsultan?? în domeniul compartimentului secretariat.

- Utilizeaz? cchipamente/consunmabile/materiale ?i calculatorul puse la dispozi?ie de unitate;

IL. ALTE ATRIBU? I I

In func?ie de nevoile specifice ale unit??ii de înv???mânt, salariatul este obligat s? îndeplineasca ?i alte

sarcini repartizate de angajator, precum ?i s? respecte normele, procedurile de s?n?tate ?i securitate a

muncii, de PSI ?i ISU, încondi?iile legii.

CONDUITA PROFESIONAL?:
1. Manifestarea atitudinii morale ?i civice (limbaj, tinut?, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea rela?iilor interumane, eliminarea limbajului

vulgar, a calomniei ?i denigr?riialtora;

2. Prezentarea la serviciu într-o ?inut? decent?;

3. Respectarea ?efilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unit??ii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munc? s?fie unulcivilizat punând pe primul loc rela?iile interumane,

armonia grupului, munca în echipa ?i randamentul muncii.

2. Respectarea ?i promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, st?pânirea domeniului în care desf??oar? activitate;

2. Munca tenace, eforturi sus?inute, perseverenta ?i implicare direct? în activit??ile pe le are în

atribu?iile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echip? (ac?iunea gândit? ?i înf?ptuit? în comun, coeziunea ?i

întrajutorarea colegilor în realizarea activit??ii);

4. Asumarea responsabilit??ii personale în solu?ionarea sarcinilor ce revin.
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D. SFERARELATIONAL? A TITULARULUIPOSTULUI:
1. Sfera rela?ional? intern:

a) Rela?ii ierarhice:

- subordonat fa??de: director;

b) Rela?iifunc?ionale:
c) Rela?ii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unita?if de invájámánt;

d) Rela?ide reprezentare: reprezint? unitatea.

2. Sfera rela?ionalã extern?:

a) cu autorita?i ?i institu?ii publice:

b) cu organiza?i interna?ionale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribu?ii?icompeten??:

R?spunderea disciplinar?:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz?tor atrage dup? sine

scãderea corespunz?toare a calificativului ?i /sau sanc?ionarea disciplinar?, conform prevederilor

legii.

E. ÎNTOCMIT DE:

1. Numele ?i prenumele:

2. Func?ia de conducere:

3. S e m n ? t u r a

4. D a t a î n t o c m i r i i

F. LUAT LA CUNO?TINT?DE C?TRE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele ?i prenumele:

2 . S e m n ? t u r a

3 . D a t a

G. CONTRASEMNEAZ?:

1. Numele ?i prenumele:

2. Func?ia:

3 . S e m n ? t u r a

4. D a t a

Prezenta fi?? afost întocmit? în 2 (dou?) exemplare, unul r?mânând în documentele unit??ii, iar

al doilea exemplarfünd înmânat angajatului.

Am primit un exemplar,
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DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

1. Atribu?iilegale:

ANEX? L A FI?A POSTULUI
cuprinzând atribu?iile în domeniul SSM ?i PSI

Atribu?iuni?i r?spunderi în domeniul securit??ii ?i s?n?t??iiîn munc?

- S?lucreze în a?a fel încât s?nu expun? la risc de accidentare sau îmboln?vire profesional? propria
sa persoan? ?i/sau alte persoane participante la procesul de munc?.
- S? utilizeze corect instala?iile, aparatura ?i echipamentele de munc? pe care le prime?te spre

exploatare.
- S?ment?in? ordinea ?icur??enia pe c?ile de acces ?i circula?ie ?i s? le men?in? în permanen?? libere.
- S? nu procedeze la scoaterea din func?iune, la modificarea, schimbarea sau înl?turarea arbitrar?a

dispozitivelor de securitate ale instala?iilor, aparaturii sau echipamentelor de munc?.
- S? comunice imnediat conduc?torului locului de munc?orice situa?ie despre care are motive
întemeiate s? o considere un pericol pentru lucr?tori, precum ?i orice deficien?? a sistemelor de

protec?ie.
- S?aduc? la cuno?tin?a conduc?toruluiloculuide munc?accidentele suferite de propria persoan? sau

altele despre care a luat cuno?tin??.
- S?coopereze cu conduc?torului locului de munc?, atât timp c?t este necesar, pentru a face posibil?

realizarea m?surilor dispuse de c?tre inspectorii de munc??i inspectoriisanitari.
- Sã î?i însu?easc? ?i s? respecte prevederile legisla?iei din domeniul securit??ii ?i s?n?t??ii în munc?

?i m?surile de aplicare a acestora.

2. A t r i b u ? i i specif ice:

- S?dea rela?iile solicitate de c?tre inspectorii de munc??i inspectorii sanitari.

3. A l te at r ibu?i i :

- S?supravegheze activitatea lucr?torilor cu care execut?împreun?o sarcin?de munc?, urm?rind ca

aceasta s? se desf??oare în condi?ii de securitate ?i s?n?tate.

- S?se prezinte la lucru s?n?tos, odihnit ?i f?r? a fi sub influen?a b?uturilor alcoolice, drogurilor sau

medicamentelor care pot produce deregl?ri comportamentale.
- S?verifice la începerea programului de lucru dac?echipamentele de munc? cucare lucreaz? pot fi
utilizate în condi?iide securitate pentru propria persoan? ?i pentru celelalte persoane.
- S?respecte disciplina ?i instruc?iunile în domeniul securit??ii ?i s?n?t??ii în munc?.
- S?execute numai lucr?rile dispuse de conduc?torul locului de munc??i pentru care a fost instruit.
- S?p?streze în perfect? stare echipamentele de munc??i dispozitivele de protec?ie ale acestora precum
?i toate materialele cu caracter de propagand? a securit??ii muncii.
- S?circule numai pe c?ile de acces, evitând circula?ia sau sta?ionarea în locuri sau zone periculoase.
- S?participe la toate instruirile în domeniul securit??ii ?i s?n?t??ii în munc?.
- In cazul producerli unuiaccident de munc?, acord? accidentatului primul ajutor numai dac? a fost

instruit ca salvator sau dac?a fost instruit special în acest sens.
S?aduc? la cuno?tin?a ?efilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate ?i

s?n?tate în munc? s?vâr?ite la locul s?u de munc?.
- S?p?r?seasc? locul de munc? numai cu aprobarea conduc?torului locului de munc?.
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4. R?spunderi:
Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dup? caz, de orice ac?iune personala care a dus la

scoaterea din func?iune a echipamentelor de munc?, a dispozitivelor de protec?ie, a semnalizárilor de
securitate precum ?i a instruc?iunilor afi?ate la locul de munc?.

2. Atribu?iuni ?i r?spunderi în domeniul situa?iilor de urgen??
2.1. Atribu?iispecifice utilizatorului:
- S?cunoasc? ?i s? respecte m?surile de ap?rare împotriva incendiilor.
- S? între?in? ?is? foloseasc?, în scopul pentru care au fost realizate, dot?rile pentru ap?rarea impotriva

incendiilor.
- S?respecte normele de ap?rare impotriva incendiilor, specifice activit??ilor pe care le organizeaz?

sau le desf??oar?.
- S?nu efectueze modific?rineautorizate ?i f?r?acordul scris al conducerii, al proiectantului ini?ial al

construc?iei, instala?iei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui

expert tehnic atestat potrivit legisla?iei în vigoare.
- S?aduc? la cunostinta administratorului ?i conducerii, dup? caz, orice defectiune tehnic? ori alt?

situa?ie care constituie pericol de incendiu.
2.2. Atribu?iispecifice lucr?torului la locul de munc?:
-S? respecte regulile ?i m?surile de ap?rare impotriva incendiilor, aduse la cunostin??, sub orice form?,

de administrator sau de conduc?torul locului de munc?, dup? caz.
Sã utilizeze substan?ele periculoase, instala?iile, utilajele, ma?inile, aparatura ?i echipamentele,

potrivit instruc?iunilor tehnice,precum ?i celor date de administrator sau de conduc?torul loculuide

munc?, dup?caz.
- S? nu efectueze manevre nepermise sau modific?ri neautorizate ale sistemelor ?i instala?ilor de

ap?rare impotriva incendiilor.
- S?comunice, imediat dup?constatare, conducatorului loculuide munc?orice înc?lcare a normelor
de ap?rare impotriva incendiilor sau a oric?rei situa?ii stabilite de acesta ca fiind un pericol de

incendiu, precum ?i orice defectiune sesizat? la sistemele ?i instala?iile de ap?rare impotriva

incendiilor.
- Såcoopereze cu salaria?ii desemna?i, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribu?ii în
domeniul ap?r?rii impotriva incendiilor, în vederea realiz?rii m?surilor de ap?rare impotriva

incendiilor.
- S?ac?ioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc?, în cazul apari?iei oric?rui

pericol iminent de incendiu.
- S? furnizeze persoanelor abilitate toate datele ?i informa?iile de care are cunostin??, referitoare la

producerea incendiilor.
- S?respecte ?i s? aplice normele ?i regulile de protec?ie civil?stabilite.
- S? informeze autorit??ile sau serviciile de urgen?? abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea num?rului 112, despre iminen?a producerii sau producerea oric?rei situa?ii de urgen??

despre care iau cunostin??.
- S?participe la preg?tirea de protec?ie civil? la locul unde î?i desf??oar? activitatea.
- S?accepte ?i s?efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit m?surilor
dispuse ?i aduse la cunostinta de c?tre autorit??ile abilitate.

intocmit,
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Autoritatea sau institu?ia public?: ?COALA GIMNAZIAL?"IONEL MIRON" SAT IV?NESTI

Func?ia solicitat?: SECRETAR
Data organiz?rii concursului: PROBA SCRISÃ: 24.02.2026, PROBA DE INTERVIU: 2.03.2026

Numele ?i prenumele candidatului:

Adresa :

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaz? pentru comunicarea cu privire la concurs.):

E - m a i l :

Te le fon :

Persoane de contact pentru recomand?ri:

Numele ?i prenumele Institu?ia

F o r m u l a r d e î n s c r i e r e

Anexez prezentei cereridosarul cuactele solicitate.

Îmi exprim consim??mântul [ ]

Men?ionez c?am luat cuno?tin??de condi?ile de desf??urare a concursului.

Nu îmi exprim consim??mântul [U

A N E X A 2

Cunoscând prevederile art. 4 pct. 2 ?i l1 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)2016/679 al

Parlamentului European ?i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protec?ia persoanelor fizice în

ceea ce prive?te prelucrarea datelor cu caracter personal ?i privind libera circula?ie a acestor date ?i de

abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protec?ia datelor), în ceea ce prive?te

consim??mântul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urm?toarele:

im iexprim consim??mântul [ ]

Func?ia

Nu îmiexprim consim??mântul []

Num?rul de telefon

cu privire la transmiterea informa?iilor ?i documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare

îndeplinirii atribu?iilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solu?ionare a

contesta?iilor ?i ale secretarului, în format electronic:
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Înv???mânt, s?n?tate sau protec?ie social?, precum ?i din orice entitate public? sau privat? a c?rei

activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârst?, persoane cu dizabilit??i sau alte

categori de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizic? sau evaluarea psihologic? a

uneipersoane, cunoscând c? pot revenioricând asupra consim??mântului acordat prin prezentul

formular:

Îmi exprim consim??mântul [ ]

Nu îmi exprim consim??mântul [ ]

ca institu?ia organizatoare a concursului s?solicite organelor abilitate în condi?iile legii extrasul de

pe cazierul judiciar cu scopul angaj?rii, cunoscând c? pot reveni oricând asupra consim??mântului

acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria r?spundere c? în perioada lucrat?

Nu mi s-a aplicat nicio sanc?iune disciplinar? [ ]

Mis-a aplicat sanc?iunea disciplinar? []

Declar pe propria r?spundere, cunoscând prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul în

declara?ii, c?datele furnizate în acest formular sunt adev?rate.

D a t a :

S e m n ? t u r a :
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