Liceul Tehnologic, sat Puiesti
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Email:ltpuiestiiyahoo.com
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Nr 53/19.02.2023

ANUNT
privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea postului
de SECRETAR SEF Ia LICEUL TEHNOLOGIC, SAT PUIESTI

Avind in vedere Hotdrdrea de Guvemn nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea i dervoltarea carersi personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Operational nr. 4708 din 18
noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si
administrativ, se dispune declansarea procedurii de transfer pentru ocuparea postului de secretar
gef - compartiment secretariat la Liceul tehnologic, sat Puiesti, perioadi nedeterminati

* Durata normald a timpului de munc este de 8 ore/zi, 40 ore/siptdmand.

* Modalitate de selectie in vederea transferului: concurs dosare si proba practica
+ Conditii generale:
a) are cetdfenia roménf, cetifenie a alior state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparjindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romdénia;
b) cunoaste limba romind, sens si vorbit;
) are virsta minimd reglementatdi de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiv;
e) are o stare de sAndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicu] de familie sau de unitdfile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti si,
dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;
£) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitiifii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd infiptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni sivérgite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervanit reabilitarea.
+ Conditiile specifice:
a} condifii de studii minime: studii universitare de licenjd absolvite cu diplomd de licentd sau
cchivalenta;

biconditii de vechime: mimim 7 ani vechime in studii superioare
Competente 5i abilitagi:
ajcunoagteres legislatiei si a normelor specifice postului pentru care se organizeazd procedura de



transfer (doveditd pe parcursul probei practice);

bjecunogtinge/competenie avansate de operare pe calculator Microsoft Word si Excel (atestate prin
diplome / certificate / alte acte doveditoare:);
¢} cunoagterea legislafiei si a normelor specifice domeniului, inviimant preuniversitar” dovedita
prin participarea la programe de perfectionare/formare profesionald.

Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la sediul institutiei, Liceal Tehnologic,
sat Puiegti, com. Pulesti, str.Bisericii nr.10, jud. Vaslui, compartimentul secretariat, telefon

0235427629, in termen de 5 zile lucritoare de la data afisarii anunfului si vor confing urmitoarele
documente;

L.Acordul de principiu emis de directorul unititii de fnvapimént unde personalul didactic
auxiliar este angajat cu contract pe pericadd nedeterminati. conform anexei 2 din Procedura
Operationald nr, 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturiler vacante pentru personalul
didactic auxiliar 5i administrativ;

2.Cererea de transfer, conform anexei 3 din Procedura Operafionali nr. 4708 din 18 noiembrie
2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar 51 administrativ;

3 Acordul privind prelucrares datelor cu caracter personal, conform anexei;

4. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

5.Copia certificatului de casitorie sau a alti document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupé caz;

6. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor 5i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atesid indeplinirea conditiilor specifice ale
postului, solicitate de Liceul Tehnologic, sat Pulesti;

7. Copia cametului de muncd si /sau a adeverinjei eliberate de angajator pentru pericada lucratd
sifsau extras din REVISAL, care si ateste vechimea in muned 51 in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;
8.Certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

9. Adeverinti medicals care 53 ateste starea de sinfitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul
de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulari
procedurii;

10. Certificatul de integritete comportamentald din care 53 reiasd ¢d nu $-au comis infrachiuni
previzute laar. 1 alin. (2) din Legea nr. 1 18/2019 privind Registrul najional automatizat cu privire
la perscanele care au comis infractivni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum i pentru completarea Legii nr, 762008 privind orpanizarea gi  funcfionarea Sistemului
Mational de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentre candidatii inscrigi pentru
posturile din cadrol sistermului de TrvEfimént, sdndtate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publicd sau privatd a cirel activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd,
persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizicd sau evaluarea psihologicd a unel persoane;

11. CV format Europass datal si semnat pe ficcare pagina {CV-ul trebuie 53 contind obligatoriu
adresa de e-mail gi numir de teleton;



12, Adeverina eliberatd de unitatea de invitdmant privind calificativele acordate in ultimii 3 ani
anteriori demardrii procedurii de transfer;

13 Adeveringd eliberatd de unitatea de invitimént din care 5d rezulte dach a fost sanclionati
disciplinar, n ultimii 3 ani anterior] demarfirii procedurii de transfer,

Toste documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de
transfer. Lipsa unei san mai multor documente duce la respingerea dosarului!

Probele selectiei in vederea transferului:
Selectia constd in parcurgerea a doudl probe, astfel:
a) Proba de evaluare a dosarelor;

Lista candidatilor declarati admisi/respinsi in aceastd etapdl este publicati la sediul Liceului
Tehnologic, =at Puiesti, com. Puiesti, str.Bisericii ar. 10, jud. Vaslui, /pe pagina web a liceului.
Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul Liceului Tehnologic, sat Puiesti /online la adresa de
e-mail ! Mpuiestif@yahoo.com. in termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor acestei etape,
sub sancfiunea deciderii din acest drept. Comunicarea rezultatelor 1a contestatiile depuse se face
prin afisare la sediul Liceului Tehnologic, sat Puiesti /pe pagina web a liceului in termen de 1 zi
lucratoare de la solutionares contestatiilor,

Candidagii declarafi admisi la aceasta proba vor participa la proba de practici.
b)Proba practicd

Proba practicd se va desfigura la Liceul Tehnologic, sat Puiesti, com. Puiesti, str.Bisericii
nr. 10, jud, Vaslui

Candidatii se vor prezenta pentru sustinerea probei practice aviind asupra lor actul de
identitate.

Eventualele contestatii vor i depuse la sediul Liceului Tehnologic, sat Puiesti /online la
adresa de e-mail : Itpuiestif@yahoo.com. in termen de 24 ore de la data publicérii rezuliatelor
acestei etape, sub sanctiunea decaderii din acest drepL.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin alisare la sediul Liceului
Tehnologic, sat Puiesti /pe pagina web a liceului /proiectului in termen de 1 zi lucritoare de la
solugionarea contestatiilor,

Pentru probele selectiel, punctajele se stabilesc dupd cum urmenzi:
» pentru proba de evaluare a dosarelor, punctajul este de maximum 100 de punete.
{Sunt declarati admisi la proba de evaluare a dosarelor, candidatii care aw obtinut minimum 50
puncie; candidatii admisi la aceastd probd vor participa la proba practica)
e peniru proba practicd punciajul este de maximum 100 de puncte
{Sunt declarati admisi la proba practicd candidatii care au oblinut minimum 50 de puncie}.
Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapd din calendarul selectiei vor contine pentru
fiecare candidat. in locul numelui si prenumelui sau, o modalitate de codificare aferentd dosarului
sfiu depus. Aceastd modalitate de codificare Ti va fi transmisa candidatului, spre gtiingd, 5i va
reprezenta referinta pentru candidat pénd la finalizarea selectie
Ca urmare a desfisurdrii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in
ordinea descrescitoare a mediel punctajelor acordate. Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea



descresciiogre a punctajului.

Rezultatele finale se afiseazd la sediul Liceului Tehnologic, sat Puiesti i pe pagina web
a liceului, in termen de o zi lucritoare de la ultima proba de concurs, prin specificarea punctajului
final al fiecéirui candidat si 8 mentiunii "admis" sau "respins”.

Bibliografic

1. Legea invitamantului preuniveristar nr. 198/2023 cu modificarile si completdrile ulterioare.
2. Legea nr. 500:2002 a finantelor publice, cu modificirile si completirile ultericare
3. Ordin nr. 5726 din 6.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
funcfionare a unitatilor de invitAmaint preuniversitar;
4. Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern manageriale al
entitdfii publice cu modificarile si completirile ulterioare;
5. Legea arhivelor nagionale nr.16/19%6, cu modificirile si completirile ulterioare
6. Legea nr. 22/196% privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si fispunderea in
legdtura cu gestionarea bunurilor, cu modificirile 51 completirile ulterioare;
T.OMFF nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuares
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
8.0MFP nr. 263472013 privind documentele financiar contabile cu modificfrile si completérile
ulterioare
9. Hotararea nr, 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul
serviciului, cu modificiri 5i completari ulterioare;
10..0ME 2634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
51 al documentelor scolare gestionate de unitdtile de Tnvaimant preuniversitar.

Notii: Toatd bibliografia va fi studiata in varianta actualizati cu modificdrile si com pletirile
ulterioare
Tematici
|. Contractul individual de munci
2. Actele de studii 3i decumeniele seolare in inviii@méntul preuniversitar
3. Organizarea 51 funclionarea sistemului najional de invitamént preuniversilar
4. Incadrarea personalulul din invag@imdntul preuniversitar
5. Particularitati ale salarizérii din invAffimdntul preuniversitar
6. Protectia informatiilor clasificate: definifil, informafii cu caracter de secrel de serviciu
7. Cunostinte de legislajie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor
8, Arhivarea si circuitul documentelor
9. Cunostinje generale de gramaticd i ortografie a limbii romédne
0. Cunogtinge de operare pe calcolator (Word, Excel, etc)
1. Cunostinte de utilizare a  softului specific activititii In scoli (EDUSAL, REVISAL, SIITR)



Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obfinut la fiecare probd este 50, media punctajelor
obfinute In urma sustinerii probelor trebuie s3 Ge minim S0,

Calendarul de transfer:

rezultatele selectiei dosarelor

Etapa de selectic in vederea | Data/ perioada Observatii

transferului/probele selectiei

Publicarea anunjului 21.02.2025 Pe pagina oficiald a 1SIVS 51
pe pagina WEB:liceul-
tehnologic-puiesti.ro i la
avizierul institutiel

Depunerea  dosarelor  de | 24.02.2025- La secretariatul  Liceului

Nscrien: 28.02,2025, intre 09:00-14:00 | Tehnologic, sat Puiesti | com.
Puiesti, str. Bisericii, nr.10,

| jud. Vaslui

Verificarea,  validarea  si | 3.03.2025, ora 14:00 Afizare la sediul institufiei si

afisarea rezultatelor in wrma pe siteul web: liceul-

selectiei dosarelor tehnologic-puiesti.ro B

Depunerea  contestafiilor fa | 4.03.2025, Intre 09:00-14:00 | La  secretariatul  Liceului

Tehnologic, sat Puiesti , com.
Puiesti, str. Biserici, nr.l10,
jud. Vaslui

Publicarea rezultatelor la

5.03.2025, ora 12:00

Afizare la sediul institutiei si

solufionarea contestatiilor la pe site-ul web: liceul-
selectia dosarelor tehnologie-puiestiro
Desfagurarea probei practice | 6.03.2023, ora 14:00 La sediul Licewlui

Tehnologic, sat Puiesti , com.
Puicsts, str. Bisericu, nr.10,
jud. Vaslui

Publicarea rezultatelor la
proba practici

7.03.2025, ora 12:00

Afizare la sedivl institugiel i

Depunerea l:-:m[::-:ml;ilnr la
rezuliatele probei practice

| 0.03.2025, intre 09:00-14:00

pe  sitesul web: liceul-
tehnologic-puiesti.ro
La secretariat]l  Liceului

Tehnologic, sat Puiesti, com.
Puiesti, str. Bisericii, nr.10,
jud. Vaslui

Publicarea rezultatelor la

11.03.2025, ora 12:00

Afisare la sediul institutiei s

solufionarea contestatiilor la pe  site-ul  web:  liceul-

proba practicl ) tehnologic-puiesti.ro

Tﬁ;u:ea rezultatelor finale 12.03.2025, ora 12:00 Afisare la sediul institufiei si
pe  site-ul  web:  liceul-

tehnologic-puiesti.to




Abilitati, calitdn s aptitudini necesare:

# rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
imitiativa - nivel operational;

# planificare 51 organizare - nivel operafional;

s comunicare - nivel operafional;

® lucru in echipd - nivel operational;

= orientare cltre cetifean - nivel operational;

s integritate nivel operational.
Persoand de contact: secretar, Butnaru Oana, tel 0235427629

) Dhrector,
Prof. Alexandru Matalia

f




Liceul Tehnologic, sat Puiesti

Com. Puiegti, jud. Vaslui INSPECTORATUL
Tel/Fax:0235427629 SCOLAR JUDETEAN VASLUY

Email:tpuiestiidyahoo.com
WEB:liceul-tehnologic-puiesti.ro

FISA POSTULUI
SECRETAR SEF

in temeiul:

- Legii invatamintului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile 5i completarile ulterioare;
-Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 51 funciionare a
unitifilor de invtimant preuniversitar:]

- Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificdrile si completirile ultericare,

-Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarulni General al Guvemului pentru aprobarea Codului
controlului intern/menagerial al entititilor publice,

- Hotirdrii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadeu privind  organizarca §i
dezvoliarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
madificarile si completirile ultericare,

“Oredinului nr. 61432011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a aclivitii
personalului didactic 5i didactic auxiliar, cu modificarile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de
muncd cu numirul  seincheieastizi, |, prezenta figh a postului:

A. INFORMATH GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de conducere

2. Denumirea postului: SECRETAR SEF

3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4, Scopul principal al postului: SECRETAR SEF



B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
|- Studii de specialitate: superioare;

L]

. Yechime: 7 ani

3. Perfectiondri (specializiri): Legislatie, management, informatica.
4. Cunostinte;

- Cunostinfe de legislaic;

- Proceduri de specialitate;

- Ltilizare programe IT de secretanat;

= Cunostinge operare MS Office (Excel, Word, etc.)
5. Abilitfti, calititi si aptitudini necesare:

- Géandire analitich 51 sintetic;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare gi organizare a operafiilor si activitfilor;
- Acordare $i transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUIL:
Domnul / Doamna . posesor/posesoare 8 Contractului Individual de

Munch inregistrat la Registrul de evidenid a contractelor individuale de munci la nr.
mé oblig sd respect wrmdtoarcle atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind

ore/sdptimind, corespunzitoare unei pani din salariul de baza, stabilite la data de

L. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unititii

1.2. Implicarea in proiectarea activititii unitatii, la nivelul compartimentului

- Asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parin{i, personalul unitafii de Invajimant 5
pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului



- Intocmeste activitatea compartimentului secretarial vizind toate situatiile si statisticile care
trebuie predate;

- Gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4, Cuncasterea si aplicarea legislagiei in vigoare

- Se ingrijeste de procurarea $i pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, ordine,
decrete, instructiuni, metodologii),

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in projectare

- Utilizeazd produsele software din dotarea unitafis;

- Intocmeste diverse situalii necesare procesului instructiv educativ 5i activititilor de secretariat,

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale

- Transmiterea informatiilor la nivelul unitffii de invagimint;

- [ntocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
cdtre autoritlti, precum i a corespondentel unitiiii;

- Inscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarca, organizarea §i
actualizarea permanentd a evideniei acestora i rezolvarea problemelor privind migcarea
beneliciarilor primari, in baza hotardrilor consiliului de administratie;

- Rezolvarea problemelor specifice pregatirii gi desfisurfrii examenelor §i evaludrilor nagionale,
ale concursuriler de ocupare a posturilor vacante, conform atribufiilor prevazute de legislagia in
vigoare sau de fisa postului;

- Completarea, verificarea, pstrarea in condifii de securitate si arhivarea documentelor referitoare
la situstia scolard a beneficiarilor primari si a statelor de functii;

- Primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii gi a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii s al
documentelor seolare gestionate de unititile de invatméntul prevniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiet;

- Selectia, evidenta si depunerea documentzlor la Arhivele MNationale, dupd expirarca termenelor
de pastrare, stabilite prin , Indicatorul termenelor de piistrare”, aprobat prin ordin al ministrului

educatici;



- Pastrarea i aplicarea sigiliului unitagii pe documentele avizate §i semnate de persoanele

competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

- Intoemirea sifsau verificarea, respectiv  avizarea  documentelor’documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;

- Intocmirea statelor de personal;

- Intocmirea, actualizarea § gestionarea dosarelor de personal ale angajailor unitai de
invardmant;

- Calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu compartimentul finaciar -
contabil;

- Gestionarea corespondentei unititii de invatimant; inregistrarea tuturor sesizdrilor, petitiilor sau
memonilor primite de la elevi, pAringi‘reprezentanti legali, alte persoane;

- Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfisurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislafia in vigoare;

= Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislaiia in vigoare, contractul
eolectiv de muncd aplicabil, regulamentul de organizare si functionare al uniti{ii, regulamentul de
ordine interioard. hotirdrile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina
S8,

2.2, Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unititii

- Arfuvarea documentelor:

- Inventarierea documentelor, plistrarea si depunerea documentelor gcolave la Arhivele Nationale
dupi expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nafionale
nr. 16/1996 cu modificirile ulterioare,

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a pnitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal administrativ). in registrarea si prelucrares informatici periodici
a datelor in programele de salarizare EDUSAL i REVISAL.

- Actualizarea dosarelor personale ale anpajatilor;

- Evidenta personalului didactic 5i administrativ;

- Raspunderen asupra éxactitifi datelor insense in programul de solarizare gl Revizal;

- Evidenta privind toate modificdrile salarizdrii, reptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor
emise de directorul unititii de invajimant;



- Intocmirea documentelor de personal {adeverinte/copii etc.) pentru angajaiii unitifii, la solicitarea
acestora aprobatl de director $i in termenul stabilit o datd cu aprobarea.

- Intocmirea dosarelor de pensionare;

- Inserie, in figele de incadrare anuale ale unitaii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea,
salariul si statutul de incadrare (titular, suplinitor, detasat).

2.4. intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Procurd, completeazd, clibereazd si tine evidenta actelor de studii;

- Completeazd figele matricole, caraloagele de corigenta si se ocupd de arhivares documentelor
scolare;

- Completeaz situatiile statistice ale elevilor 51 claselor la inceputul anul scolar i la sfrsiul anului
scolar pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- Actualizeazd permanent registrul de evidentd si inscriere a elevilor;

= Completeazi sctele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)

- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationald si le pune la dispozitia comisiei,
dupd ce au fost verificate si aprobate de directorul unitdfii scolare;

1.5, Aledtuirea de proceduri.

- Elaboreazi proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- Tine evidenfa procedurilor operafionale;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

J.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseazd la avizierul unitifii de Invifdmant toate modificarile legislative apdrute si metodologiile
aplicirii Legii invildméantului.

3.2, Raportarea periodici pentru conducerea unititii

- Raporieazd periodic conducerii unitiii de Invitimant toate modificdirile legislative apdirute 5i
metodologiile aplicirii Legn invitdmaéntului.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate s5i aprobate de
ciitre conducdtorul unitatii,

34, Evidenia, gestionarea si arhivarea documentelor



- PaAsireazd securitatea documentelor de secretarial, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registralor matricole,

- Sigiliul unit®ii scolare este pastrat in conditii de securitate.

3.5. Asigurares interfetei privind comunicarea cn beneficlarii direei si indirecti

- Managementul activititilor de secretariat.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare gi identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.

4.1, Formare profesionala si dezvoltare in carierd

- ldentificarea surselor de informare, programarca studiului individual, astfe] incdt s& acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

- Manifestd interes pentru nou §i consecven(ll in procesul de autoinstruire.

4.3, Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participd permanent la instruirle organizate de Inspectoratul Scolar 5i intocmeste situatiile

solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINITI UNITATII

5.1. Planificarea activitifii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale s
promovarea imaginii unitagii.

- Se preocupd permanent de perfectionares si imbundtatirea pregitirii profesionale, In vederea
aplicirii corecte 5i complete a reformei Invatamantului 51 a promoviirie imagini unitagi.

5.2, Asigurarea permanentd a legdtorii cu reprezentaniii comunitifii locale privind
activitatea com parfimentului.

- Asigurd legatura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationdri a unitafii cu accasta.
5.3, 'i'ndeplinireﬂ altor atributii dispuse de seful lerarhic superior si‘sau directorul care pot
rezults din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

responsabilitate.



- In funcie de nevoile specifice ale unitifii de invatimint, salariatul se obligh s Indeplineascs si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sinditate i securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitifii de invatimént.

- S¢ documenteazi, participd 1a instruiri 5i respectd normele de securitate §i sindtate in muncy si

nu are accidente de munci.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitifile specifice, rispunde de:

|, Calitatea 5i corectitudinea activititii de secretariat;

2. Intocmirea corect §i la timp a raportirilor lunare, trimestriale si anuale;

3. Indeplinirea la timp si intocmai & sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite;

4, Calitatea raportirilor si a informirilor;

3. Reprezentarea unitafii la intilniri ce au ca obiect cu preciidere problemele de secretariat.

Legat de disciplina muncii, rispunde de:

. Imbungtifirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

Pastrarea confidentialitagii informatiilor 51 a documentelor legate de unitate;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitdgii:

Respectd prevederile normativelor interne 5i procedurile de lucru privitoare la postul siu;

Adoptd permanent un comportament in masurd 54 promoveze imagines i interesele unitatii:

ot o

Se implicd in vederea solufionarii situatiilor de crizl care afecteazii unitatea.

Autoritatea postului:

- Decide asupra modului de intoemire a lucririlor de secretariat;

= Semneazd corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

- Semneazd spre verificare toate documentele care necesitd semnitura secretarului;

- Solicitd documentaie de specialitate 5i consultantd in domeninl compartimentului secretariat.

- Utilizeazd echipamente/consumabile/meteriale 5i calculatorul puse la dispozitie de unitate.



[I. ALTE ATRIBUTII
In funcgie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariaiul este obligat s indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sandtate si

securitate a muncii, de PSI i 1SU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (lim baj, finutd, respect, comportament).

I, Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o finutd decenta:

3, Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din atora unitigii, a elevilor:

4. Comportamentul la locul de muncd s fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile

interumane, armonia grupulu, munca in echipa si randamentul muncii,

2. Hespectarea 5i promovarea deontologiei profesionale.

L. Profesionalismul, stipdnirea domeniului in care desfisoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi susfinute, perseverenta si implicare directs in activitifile pe le are in
atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ginditd si infiptuits in comun, coeziunes g
intrajutorarea colegilor in realizarea activitigii):

4. Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin,

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUT POSTULUI:

1. Sfera relationals internia:



a) Relatii terarhice:

- subordonat fad de: director; director adjunct,

b) Relatii functionale:

¢} Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatimdnt;

d} Relatii de reprezentare: reprezint unitates.

2, Sfera relationali externi:
a) cu autorititi i institugii publice:
b} cu organizatii internationale:

€] cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti:

{Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se
aflit in imposibilitatea de a-5i indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu
pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare ctc.). Se vor
specifica atributiile, precum 5i numele persoanci/persoanelor, dupll caz, care le vadle vor prelua

prin delegare )

Rispunderea disciplinara;
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
sciiderea corespunzitoare a calificativului i / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor

legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele 31 prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura.........

4, Data inbocmirid o0 veeenn.

F.LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:



|. Numele $i prenumele;
2. Semnfitura ., .. ... ...
B T

G. CONTRASEMNEAZA:
|, Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnfitura ., .. ..., ..

4. Data, ...,

Prezenia flgd a fost intocmitd in 2 (do ud) exemplare, wnul rémindnd in documentele unitdfii,
far al doilea exemplar fiind inménar amgajarlui,

Am primit un exemplar,



