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- AMNUN
privind derularea proceduri de transfer in ;Ltnrnsul

postului de SECRETAR Ia Licey| Rl serviciului, pentru ocuparea

»Dimitrie Cantemir” Husi

Avand In veders Hotdrarea d
e Guvem
aprobaraa He-_gulamenmluf-caﬂru privind organi
I::Dr:mtracltual din sectorul bugetar platit din
perationala nr. 4708 din 18 noiembrie 2024
| : pentru ocupa [
personalul didactic auxiliar sl administrativ, se dispuna uéﬁ:ﬁfﬂgﬂﬁ?ﬁnﬁﬁ%

peniru ocuparea postului de secretar :
s f ] = compartimantul i ;
Dimitrie Cantamir’ Husi, pe perioads nadeterrning[ﬁ_ entul secretanat, la Liceul Agrical

nr. 1.33_6 din 28 octombne 2022 pentru
zarea si dalrf."mltarea carierei personalului
fonduri publice, coroborat cy Procedura

ﬂ‘;;“at;t:tf:";:il; tlni'hn;-llm iee muncé este de 8 ore/zi, 40 ore/saptimana.
Conditii gunmlnﬂ:ﬂ @ i vederea transferulul : concurs dosare si proba interviu,
a) are cetalenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Eur
apartinand Spatiului Economic European, 5i domiciliul Tn Roménia ; B
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit ;
C) are varsta minima reglementata de prevederile legale ;
d} are capacitate deplina de exercitiu ;
e} are o sfare de sanatate corespunzéloare postulul pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeveriniei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate ;
) indeplineste conditiile de studii superioare absolvite cu diploma de licents sau echivalenta
3, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice, potrivit cerntelor postulul vacant |
g} nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori confra autoritdtii, de serviciu sau Tn legaturd cu serviciul, care Tmpiedica
infaptuirea justitiei, de fals, ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiel, cu exceptia situatiel In care a
intervenit reabilitarea :
Conditii specifice :
- Conditii de studii minime : studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta |
- Vechima in domeniu de minim 3 ani;
Competente si abilitati :
- Cunoasterea legislatiei si a normelor specifice postului pentru care se organizeaza
procedura de transfer — doveditd pe durata interviului ;
- Cunoagierea legislafiei si a normelor specifice domeniului . Jinvatamant
preunivarsitar” — dovedita pe durata interviului
Dosarele de inscriere se depun la sediul Liceului Agricol ,,Dimitrie Cantemir” Husi,
str. Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui, compartimentul secretariat, telefon
0235481048, in termen de 5 zile lucratoare de la data afigérii anuntului la sediul

angajatorului si pe site-ul acestuia _htips:/'www.colegiulagricol.rol /, i vor contine

urmatoarele documente : . ]
1. Acordul de principiu emis de directorul unitatii de Invatamant unde este angajat

personalul didactic auxiliar cu contract de durata nedeterminatd, conform Anexel 2 la



Procedura Operationald nr, 4708/18.11.2024 pentru occuparea posturilor vacante
pentru personalul didactic auxiliar i administrativ |
2. Cererea de transfer, conform Anexei 3 la Procedura Operationala nr
4708/18.11,2024 paentru ocuparea posiurior vacante pentru personalul didactic
auxiliar i administrativ ;
Acordul privind prelucrarea datelor personale ;
Copia actului de identitate sau a oricarui act care sa atesle identitatea, potrivit
lagii, aflat in termen de valabilitate |
Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz |
Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor 51, eventual, a altor documente
care atestd efectuarea unor specializan sau califican |
Copia carnetului de muncéa si/sau extras din Revisal care 58 alesle vechimea in
munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ccuparea postului ;
Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar,
Adeverinta medicala care s& ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberats
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate cu
cel mult 6 luni anterior derulani procedurii
. 10. Certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasad ca nu s-au comis
infractiuni prevazute la an, 1, alin. (2), din Legea ne, 1182019 privind Registrul
national automatizat cu privire la perscanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare 8 UNor persoane sau asupra minorilor
11. CV forma Europass, datat si semnat pe fiecare pagina — CV-ul trebuie sa conting
obligatoriu adresa de e-mail §i numar de telefon ;
_ 12. Adeverinta eliberatd de unitatea de invatamant privind calificativele acordate in
ultimii 3 ani anteriori demararil procedurii de transfer ;
13. Adeverinta eliberatid de unitatea de invatamant din care sa rezulle daca a fost
sanctionatd disciplinar in ultimii 3 ani anteriori demarani proceduril de transfar |
Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la
procedura de transfer. Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea
dosarului !
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Probele selectiei in vederea transferului
Selectia consta in parcurgerea a doua probe, asfiel |

a) Proba de evaluare a dosarelor :
Lista candidatilor admisi/respinsi in aceastd etapa este publicatd la sediul Liceulul Agricol
_Dirnitrie Cantemir” Husi, str. Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud, Vaslui, si pe pagina de web a
liceului. Eventualele contestatii pot fi depuse la sediul Liceului Agricol Dimitrie Cantemir”
Husi, str. Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui sau online, pe adresa de email a liceulut
respectiv agroldcif@yvahoo.com in termen de 24 de ore lucrtoare de la data publicaril
rezultatelor acestei etape, sub sancliunea decaderil din acest drept dacd se depasesls
termenul, Comunicarea rezultatelor la contestatile depuse se face prin afisarea la sediul
Liceului Agricol ,Dimitrie Cantemir” Husi, str, Mihail Kogalniceanu, Nr.17, Jud. Vasluisi pe
pagina de web a liceului in termen de 24 de ore lucrdtoare de la depunerea acestora.
Candidatii admisi la aceastd proba vor participa la proba de inferviu

b) Proba de interviu

Interviul se va desfdsura la sediul Liceulul Agricol Dimitie Cantemir’ Husi, str. Minail
Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui.

Candidalil se vor prezenta pentru sustinersa acestel probe avand asupra lor actul de
identitate. Secretarul comisiei va consemna raspunsurile date de flecare candidat in scris.
Eventualele contestatii pot fi depuse la sediul Liceului Agricol ,Dimitrie Cantermnir” Husi, str.
Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud, Vaslui. sau online, pe adresa de email a liceului, respectiv
agroldc@yahoo.com n termen de 24 de ore lucrdtoare de la data publicarii rezuitatelor
acestel etape, sub sanctiunea decaderii din acest drept dacd se depéseste termenul.



Comunicarea rezultatelor la contestatile depuse se face prin afisarea la sediul Liceulul
Agricol .Dimitrie Cantemir” Husi, str, Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vasiui, si pe pagina
de web a liceulul in termen de 24 de ore lucratoare de la depunerea acestora.

FPantru probale selectiel, punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza -

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

» Pentru proba de Interdu, punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt declarati
admisi la proba de interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Tabelele cu rezultalele publicate pentru fiecare etapd din calendarul selectiei vor contine,

pentru fiecare candidat, in locul numelui si prenumelui, o modalitate de codificare aferenta

dosarului sau depus, Codul respactiv Ti va transmis fiecarui candidat |la momantul depunerii

dosarului gi va reprezenta referinla pentru acesta pana la finalizarea selectiel.

Ca urmare a desfasurérii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor
admisi si respinsi n ordinea descrescatoare a punctajelor acordate la proba de interviu.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Liceulul Agricol .Dimitrie Cantemir” Husi, str. Mihail
Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui, si pa pagina de web a liceului in termen de 24 de ore
lucratoare de la ultima probd de concurs, prin specificare punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii admis” sau Jrespins’.

Bibliografie

1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023,

2. Ordinul M.E. nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentulul de organizare §i
functionare a unitafilor de invatamant preuniversitar.

3. Ordinul 5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitati publice.

4. Legea arhivelor nationale nr. 16/1996.

5. Ordinul M.E. nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii i al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

6. O.M.F.P. nr. 2643/2015 privind documentele financiar-contabile.

7. OM.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii,

Notad : toatd bibliografia va fi studiata in varianta actualizatd, cu modificarile si
completarile la zi.

Tematica

1. Actele de studii si documentele scolare Tn invatamantul prenuiversitar,

2, Organizarea si functionare sistemului de Tnvatamant prenuiversitar,

3, Protectia informatillor clasificate.

4, Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta adreselor oficiale si a adeverintelor.
5. Arhivarea si circuitul documentelor.

Calendarul de transfer

Etapa de selectie Data/perioada Observatii

Publicarea anunfului 28.10.2025 'Pe pagina de web a |SJ Vaslui,
| pe pagina de web a liceului

| https:{fwww colegiulagricol rod/ §i
_ | la avizierul liceului.

Depunerea dosarelor de 29.10.2025- 04.11.2025 | La secretanatul Liceului Agricol
inscriere intre orele 09:00 - 14:00 | Dimitrie Cantemir” Husi, str.




Mihail Kegalniceanu, Nr.17, jud.
Vaslui

Varificarea, validarea si
afisarea rezultatelor in
urma selectiei dosarelor

05.11.2025 — orele 14:00 | Afisare la sediul liceului si pe site-
ul de web al aceslsia

hitps:/'www colepiulagricol.ro//

Depunerea contestatiilor
la rezultatele selectiei
dosarelor

06.11.2025
Intre crele 09:00 — 14:00

La secretariatul Liceului Agricol
Dimitrie Cantermnir” Husi, sfr.
Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud.
‘aslui si pe adresa de email a

liceului agroldci@yahoo.com

Publicarea rezuitatelor la
solutionarea contestatiilor
la selectia dosareior

07.11.2025 orele 10:00 | Afisare |a sediul liceului si pe site-
ul de web al acesteia

https:/'www colegiulagricol o/

Desfasurarea probei de
interviu

10.11.2025 orale 10:00 La sediul Liceului Agricol Dimitrie
Cantemir” Husi, str. Mihzail

Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui

Fublicarea rezultatelor la
proba de interviu

10.11,2025 orele 15:00 | Afisare Ia sediul liceului si pe site-
ul de web al acesteia

hitps:/‘'www.colegiulagncol ro//

bepunerea contestatiilor
la rezultatele probei de
interviu

La secretariatul Liceului Agricol
| Dimitrie Cantemir” Husi, str.
Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud.
Vaslui si pe adresa de email a
liceului

11.11.2025
Intre arele 10:00 — 15:00

Publicarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor
la praba de interviu

12.11.2025 orele 10:00 | Afisare la sediul liceului $i pe site-

ul de web &l acesteia
hitps.‘'www.coleginlagricol.ro/

Afisarea rezultatelor finale

12.11.2025 oreie 15:00 | Afisare |a sediul liceului si pe sile-

ul de web al acesteia

htips://www.colegiulagricol .ro

Director,
Prof. Dinu Mirela



INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VASLUI
LICECE AGRICOE DIMITRIE CANTEMIR™ HUST
STR . MIHAIL KOGALNICEANU, NR. 17

Telefon fux: 0235/481048, 0235480053

E-muail: agroldoayahoo.com

| httpzwww.coleginlagricol.ro/ INSPECTORATUL

FISA POSTULUI
SECRETAR

In temeiul Legi inviimantului preuniversitar nr. 1982023, cu meodificirile 51 completdrile
ultericare, Crdinulai nr. 572602024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i
functionare @ unitifilor de invBtimant preuniversitar, Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii. cu
modificarile 31 completirile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
CGuvernuluil pentru aprobarea Codului controlului imtervymanagerial al entitdtilor publice, Hotlirdni
nr, 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platt din fondun publice, cu modificirile s
completdrile ulterioare, Ordinului nr. 6143/201 | privind aprobarea Metodologiel de evaluare snuala
n activitaii personalului didsctic i didactic auxiliar, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in
temeiul contractului individual de muncs incheiat i inregistrat sub nr.__ [ in Registrul general
de evidenid a salanagilor, se Tncheie astdz, , prezenta figh a postului:

A, INFORMATII GENERALE PRIVIND FOSTUL:
|. Mivelul postulu: functe de executie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Decizia de numire:;

4. incadrarea:

5, Gradul Treapta profesional/‘profesionali:

4, Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUIL:
1, Studii de specialitate: superioare:

2. Vechime:

3. Perfectiondri (specializar): Legislafie, management, informatici.
4. Cunogtine:

- Cunogtinge de legislatie;

- Procedurn de specialitate;

- Utilizare programe 1T de secretariat;

- Cunogtinge operare MS Office (Excel, Word, etc.)

3, Abilitar, calitdg s1 aptitudini necesare:

- GAndire analiticd 51 sinletica;

= Aptitadini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Plantficare 51 organizare a operatiilor si activititilor;

- Acordare 51 ransmitere de informatii.

C. ATRIBUTHILE POSTULUL:

Domnul / Doamna . posesor/posesoare al'a Contractului Individual de
Munc incheiat $i nregistrat sub nr._ [ in Registrul general de evidentd a salariafilor, mi
oblig 54 respect urmétoarele atribufil, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind _ ore/sdptimand,
corespunzitoare unei parfi din salanul de bazd, stabilite la data de




i- ATRIBUTII SPECIFICE POSTULLI

1. FROIECTAREA A'E"!'I\"IT.E.TI.LUH.
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unititii
1.2. Implicarea in proiectarea activitiatii unitatii, la nivelol compartimentului
- Asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitafii de nvagmant si pentru
alte persoane mteresate, potrivit unw program de lucru aprobat de director.
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului
o }wmeste activitatea compartimentului secretaniat vizdnd toate situatiile si stalisticile care trebuie
predate;
- (iestioneazd riscurile pentru activitatea de secretanat;
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
- S Ingrijeste de procurarea si pistrarea documentelor privind legislapia scolard (legi, ordine,
decrete, instructiuni, metodologii).
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
- Utilizeazl produsele software din dotarea unitagii;
- Intocmeste diverse situatii necesare procesulul instructiv educativ 51 activitdtilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1, Organizarea documentelor oficiale

- Transmiterca informagiilor la nivelul unitdii de Invatdmant;

- Intocmirea, actualizares gi gestionareas bazelor de dare;

- Intocmirea si transmiterea situafiilor statistice si a celorlalte categornn de documente solicitate de
chtre autoritifi, precum 51 a corespondentel unitifil;

< Inscrierea copiilorbeneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pistrarea, organizarea si
actualizarea permanentd a evidenjel acestora gt rezolvarea problemelor privind miscarea
beneficiarilor primari. in baza hotdrinlor consilivlui de adminisiratie;

- Rezolvarca problemelor specifice pregatini §i desfiguriini examenelor i evalulinlor nagionale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor previzute de legislatia in vigoare
sau de figa postului:

- Completarea, venficarea, pistrarea in condifii de securitate s arhivarea documentelor referitoare la
situajia scolard a beneficiarilor primari i a statelor de fanetii:

- Primirea, intoermirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii $i a documentglor
seolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii i al
documentelor scolare gestionate de unitafile de invifdmintul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrulu educatiei;

- Selectia, evidenia si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenclor de
plistrare, stabilite prin Indicatorul termenelor de pistrare”, aprobat prin ordin al ministrului
educatier.

- Pastrarea 3i aplicarea sigiliului unitdfii pe documentele avizale §i semnate de persoanele
competentes, in situajia existenfel deciziel directorulul in acest sens;

- Gestionarea corespondentel unitagii de invigimant; nregistrarea tuturor sesizirilor, petipulor sau
mr:mm'nlur primite de la elevi, pdrini/reprezentanti legali, alte persoane;

- Intocmirea si actualizarea procedurilor activitifilor desfisurate la nivelul compartimentului,
conformitate cu legislapa in vigoare,
- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia In vigoare, contractul
colectiv de munci aplicabil, regulamentul de organizare §i funciionare al unitdii, regulamentul de
ordine interioard, hotararile consilivlui de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina
53,
2.2, Asigurd ordenarea si arhivarea decumentelor unititii
- Arhivarea documentelor;



- Imventarierca documentelor, pistrarea si depunerea documentelor scolare la Achivele Nalionale
dupd expirarca termenelor de plstrare, in conformitate cu prevederile Legil Arhivelor Najionale nr.
16/1996 cu madificirile ulterioare.

1.3, Intoemirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Procurdl, completeazd, clibercaza gi fine evidenia actelor de studii;

- Completeazd fiscle matricole, cataloagele de congentd §i se ocupd de arhivarea documentelor
scolare;

- Completeaza situafiile statistice ale elevilor gi claselor la inceputul anul scolar 51 la sfargitul anuln
scolar pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliulur profesoral;

- Actualizeaza permanent registrul de evidentd 5i inscricre a elevilor,

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

- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationald g1 le pune la dispozifia comisiel,
dupd ce au fost venficate si aprobate de directorul umitafs seolare;

2.4. Alcdtuirea de proceduri.

- Elaboreazi procedun operajionale peniru compartimentul secretariat;

- Tine evidenia procedunlor operafionale;

3. COMUNICARE S1 RELATIONARE

3.1. Asigorarea fluxului informational al compartimentolui

- Afigeazd la avizierul unitifii de invaamint toate modificirile legislative aprute §i metodologle
aplicirii Legii invatAmdntulu,

1.2. Raportarea periodicd pentru conducerea unitatii

« Raporteazd periodic conducerii unitdfii de invagamint toate modificarile legislative apirute si
metodologiile aplickm Legn invadméntulu:.

3.3, Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Toate sitwafiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate 51 aprobate de catre
conducitorul wnitafi.

1.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

~ Pastreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole,

- Sigihiul unitiii scolare este pastrat in condifii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi 5i indirecti

- Managementul activitdfilor de secretariat.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S1 DEZVOLTARE PERSONALA

4.1, Nivelul si stadinl propriei pregitiri profesionale _

- Dhbiectivitaten in autoevaluare si identificarea necesarului de auteinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu

4.2, Formare profesionala si dezvoltare in carierd _

- Identificarea surselor de informare, programares studiului individual, astfel incdt sa acopere nevoile
de dezvoltare, personale si ale sistemului,

- Munifestd interes pentru nou i consecventi in procesul de autoinstruire.

4.3, Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Seolar, -

- Participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar §i intocmegte situatitle
solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATH

5.1. Planificarea activitifii compartimentului prin  prisma dezvoltirii institufionale i
promovaren imaginii unititii.

- S¢ preocupd permanent de perfectionarea si imbundtifirea pregatinii profesionale, in vederea
aplicarii corecte $i complete a reformei invajamantului $i 2 promovani imagini WniEALii.

5.2, Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunitagii locale privind activitatea
compartimentului

- Asigura legatura cu comunitates locald in vederea unei bune relationini 2 unitdfii cu aceasta.



_5,5. 'ind-:pl.inirnu altor atribufii dispuse de seful ierarhic superior si'saun directorul care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune condifii a atribufiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

- In functie de nevoile specifice ale vnitatii de invafEmant, salaniatul se obligi sd indeplincasca si alie
sarcini repartizate de angajator, in condigiile legit.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sinitate si securitate a muncii si de P51 si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invitdmant,

- Se documenteazd, participd la instruiri si respectt normele de securitate §i sdnitate in munca si nu
are accidente de munca,

RESPONSABILITATILE POSTULUIL:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea 5i corectitudinea activilifii de secretarial:

2. Intocmirea corectd $i la timp a raportirilor lunare, trimestriale 51 anuale;

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

4. Calnatea raportanlor §i a informanlor;

5. Reprezentarea unitatii la intilniri ce au ca obiect cu precidere problemele de secretanat

Legat de disciplina muncii, rispunde de:

Imbunitifirea permanenti a preghtirii sale profesionale $1 de specialitate;

Pastrarea confidenpialitdfii informagiilor 51 a documentelor legate de unitate;

Utilizares resurselor existente exclusiv in interesul unitigii;

Respectd prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul s3u;
Adoptd permanent un comportament In misurd 53 promoveze imaginea 1 interesele unitajn:
Se implica in vederea solutiondrii situatitlor de crizi care afecteazi unitatea.
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Autoritatea postului:

- Decide asupra modulu: de intocmire a lucrdrilor de secretariat;

- Semneazd corespondenia departamentului pe probleme de specialitate;

- Semmneazd spre verificare toate documentele care necesiti semnatura secretarului;

- Solicitd documentaie de specialitate i consultan{i in domeniul compartimentului secretariat
- Utilizeazd cchipamente/consumabile/mateériale $i caleulatorul puse la dispozifie de unitate,

1. ALTE ATRIBUTII

in funciic de nevoile specifice ale unitdfii de invitimant, salariatul este obligat <& indeplineasca §i
alte sarcini repartizate de angajator, precum $i sd respecte nermele, procedurile de sandtate g
securitate a muncii, de PS1 41 15U, in condifiile legii,

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarena atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd. respect. comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea refaiilor interumane, eliminarea limbajulul
vulgar, a calomniei si denigrini altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o {inutd decentd;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, & persoanelor din afara umitaiy, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de muned &8 fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa st randamentul muncii,

2. Respectarea si promovares deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipinirea domeniulul in care desfigoard activitate:

2. Munca tenace. cfortuni sustinute, perseverenta si implicare directd In activitifile pe le are in
atribugiile de serviciu;

3. Manifestarea spinfului de echipi (actiunes ginditd §i infliptuiti in comun, coeziunea si
intrajuterarca colegilor in realizares activititii);



4. Asumares responsabilitafin personale in solutionarea sarcinilor ce revin,

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUIL:

1. Sfera relafionali internd:

a) Relatii werarhice:

- subordonat fagd de: director; dirsctor adjunct;

by Relatii functionale:

) Relagii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul uniii de nvafdmani;
d} Relatii de reprezentare; reprezintd unitatea,

2, Sfera relationald externd:

a) cu autoritdfi si institufii publice:

b} cu orgamizatil intemagionale:

€) cu persoane jundice private:

A, Delegarea de atribufii 5i competenta:

(Se vor trece atribofiile care vor fi defegate cfitre o altd persoand in situwfia in care salanatul se afld in
impaosibilitaten de a-si indepling atribupile de serviciu (concedin de adihng, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegafii, concediu firdl platd, suspendare, detasare ete. ). Se vor specifica
atributiile, precum $i numele persoance persoanclor. dupd caz, care le vale vor prelus prin delegare.)

Raspunderea disciplinara:

MNeindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplmirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sing
sciderea corespunzdtoare a calificativulul 1 ¢ sau sanctionarca disciplinard, conform prevedenlor
legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semmilen ..o

4. Data Intocminii . ..o vueas

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
|. Mumele $i prenumele:

G. CONTRASEMNEAZA:
|. Numele i prenumele:

2. Funcpia:

3. Semndturs ... ... .

Prezenta fisd a fost intocmiti in 2 (dond) exemplare, wnul rimandnd in documentele unitagil, ior
al doilea exemplar fiind Inmdnat angajatulni.

Am primit un éxemplar,



ANEXA LA FISA POSTULLUI
cuprinzind atributiile in domeninl 55M gi Ps1

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE 51 PRENUMELE ANGAJATULUL

Atribufiuni 5i rispunderi in domeniul securititii 5i sindtdtii in muned

1. Atributii legale:

- $4 lucreze in asa fel incdt s& nu expund la nsc de accidentare sau imbolndvire profesionald propna
54 persoand si‘sau alte persoane participanie la procesul de munca,

- &4 wtilizeze corect instalagfiile, aparatura i echipamentele de muncd pe care le primeste spre
exploatare.

- 53 menting ordinea $i curli{enia pe cdile de acces 5i circulajie 51 sa le mentind in permancnid libere,
- 8 nu procedeze la scoaterea din funciune, la modificarea, schimbarca sau inlatrarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalagiilor, aparaturn san echipamentelor de munca.

- 53 comumice imediat conduchtorulut locului de munch orice situatie despre care are molive
intemeinte s& o considere un pericol pentru lucritori, precum si orice deficientd a sistemelor de
profectia.

- 54 aducd la cunostinia conducatorulu locului de muncd accidentele suferite de propria persoand sau
altele despre care a luat cunostingd,

- 54 coopereze cu conducitorului locului de muncd, atdt timp it este necesar, pentry a face posibild
realizarea misurilor dispuse de ciitre inspectorii de muned i inspectorii sanitari.

- S8 i5i nsuseascd i 84 respecte prevederile legislapiei din domeniul securitfil §i sanibii in munca
51 masurile de aplicare a acestora.

- 84 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncd 51 inspectoril sanigar,

2. Atributii specifice:

- §& supravegheze activitatea lucrdtorilor cu care executd impreund o sarcind de muncd, urménnd ca
aceusta si se desfisoare in condifii de secuntate 31 sindtate,

3 Adlte atribufii:

- 3 se prezinte ls lucru sindtos, odihmit 5i fird a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglin comportamentale,

- 84 verifice la inceperca programului de lucrn dacd ce hipamentele de munch cu care luereazi pot 1
utilizate in condifii de securitate pentru propria persoand i pentru celelalic persoanc.

- 88 respecte disciplina gi instructiunile in domeniul secuntifi § sénatili in Munca.

- %8 exccute numiai lucrdrile dispuse de conducditorul locului de munch si pentru care a fost mnstruit.

- §3 pdstreze in perfectd stare echipamentele de muncd 51 dispozitivele de proteciie ale acestora
precum gi toate materialele cu caracter de propagandi a securitiill muncil.

- 8 circule numai pe ciile de acces, evitdnd circulafia sau stafionares in locuri sau zone penculoase.
- 54 participe la toate instruinle in domeniul securitifii 51 sEnatifi in muncd.

- in cazul producerli unui accident de munch, acordd accidentatului privmzl ajutor numal daci a fost
inmstrult ¢a salvator sau dach a fost instruil special in acest sens,

- 84 aducd la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securiate 5
shndtate in muncd sdvarsite la locul siu de muncé.

_ 52 phraseascd locul de munca numai cu aprobarea conducitorului locului de muncd.

4. Rispunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupd caz, de orice actiune personald care a dus la
scoaterea din functiune & echipamentelor de muncd, a dispozitivelor de protecpie, a semnalizarilor de
securitate precum 51 & mstructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni si rispunderi in domeniul situatiilor de wrgenta

1. Atributii specifice utilizatoralui:

- 83 cunoasci i sd respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor,

- 53 intretind 5i s foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdnle pentru apiirarea
impolriva incendiilor.



- 53 respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitajilor pe care le organizenza
sau e desflisoard.

- 83 nu efectueze modificin neautorizate si fird acordul scris al conducerii, al protectantului mitial al
constructiei, instalatiel, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestal potrivit legislatiel in vigoare.

- Si sduci la cunostinta administratorului 5i conducerii, dupd caz, orice defectiune tehnicd ori alté
situalie care constituie pericol de incendiu

2. Atributii specifice lueratorului la locul de munca:

- & respecte regulile s misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinid, sub orice
formé, de administrator sau de conducatorul locului de muncd, dupa caz.

- Sa utilizeze substaniele periculoase, instalatiile, utilajele. masinile, aparatura §i echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducdtorul locului de
muncd, dupd caz,

- Sd nu efecrueze manevre nepermise sau modificin neautorizate ale sistemelor 51 instalatiilor de
apdrare impoiriva incendiilor.

- 54 comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncd orice incilcare a normelor
de spdrare impotriva incendiilor sau a oricires sitnatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum s orice defectiune sesizatd la sistemele §i instalatiile de apdirare impotriva
incenditlor,

- 58 coopercze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializal, care are atributti in
domeniul apdriri impotriva incendiilor, in vederea realizirii masunlor de apdrare impotriva
incendiilor,

- 53 acpioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la Jocul de muncd, in cazul aparifiel oricirui
pericol iminent de incendiu.

- 33 furnizeze persoanclor abilitate toate datcle $1 informatiile de care are cunostintd, refertoare la
producerea incendailor.

- §3 respecte si sl aplice normele §i regulile de protectie civili stabilite.

- 53 informeze autorititile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelares numaralui 112, despre iminenja producerii sau producerea oricarei situatii de urgen(a
despre care iau cunostingi.

- 53 participe la pregitirea de proteciie civild la locul unde i51 desfijoara activ itates.

- S& accepte si sd efectueze evacuarcs din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivil
masurilor dispuse si aduse la cunostinta de citre autoritafile abiliate.

Intocmt, Dhata

A lwat la cunogting,



