INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VASLUI

LICEUL TEORETIC ”MIHAIL KOGALNICEANU” VASLUI

Strada Mihail Kogalniceanu nr. 19, telefon/fax 0335419421
e-mail: Imk_vaslui@yahoo.com

http://Imkvs.ro

Nr. 502/11.03.2025
ANUNT

privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciului pentru ocuparea postului de secretar

in cadrul Liceului Teoretic ,,Mihail Kogalniceanu™ Vaslui

Avand in vedere Hotdrdrea de Guvern nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Operationald 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 in cadrul Liceului Teoretic ,,Mihail Kogilniceanu™
Vaslui, perioada nedeterminata.

Durata normali a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/siptimani.

Modalitate de selectie in vederea transferului: concurs dosare si interviu.

Conditii generale:

a) are cetatenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste condiiile de studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta si, dupa caz, de
vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnaté definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului ori contra
autoritafii, de serviciu sau in legdturi cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infracfiuni sévarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu
excepiia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice:

a)conditii de studii minime: studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta;
Competente si abilit:iti:

a) cunoagterea legislatiei si a normelor specifice postului pentru care se organizeazi procedura de transfer
(dovedita pe parcursul probei de interviu);

b)cunostinte/competente de operare pe calculator Microsoft Word si Excel (dovedite pe parcursul probei de
interviu)

¢) cunoasterea legislatiei si a normelor specifice domeniului ,,invatdmant preuniversitar’* dovedita pe parcursul
probei de interviu

Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la sediul institutiei din Vaslui, str. Mihail
Kogélniceanu, nr.19 in termen de 5 zile lucritoare de la data afigarii anuntului si vor contine urmatoarele
documente:

1. Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invatimant unde personalul didactic auxiliar este
angajat cu contract pe perioada nedeterminata, conform anexei 2 din Procedura Operationala nr. 4708 din 18
noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si administrativ;

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

3.Acordul privind prelucrarea 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 cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi
caz;

6.Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului ;

7. Copia carnetului de munca si /sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata si /sau
extras din REVISAL, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

8.Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

9.Adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii procedurii;

10.Certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa cd nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. | alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sanatate
sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct
cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;
11.CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie si contind obligatoriu adresa
de e-mail si numir de telefon;
12. Adeverinta eliberata de unitatea de invatamant privind calificativele acordate;
13.Adeverinta eliberata de unitatea de invatamant din care sa rezulte daca a fost sanctionata disciplinar;

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de transfer. Lipsa
unui sau mai multor documente duce la respingerea dosarului!

Probele selectiei in vederea transferului:
Selectia consta in parcurgerea a doud probe, astfel:
a) Proba de evaluare a dosarelor;
Lista candidatilor declarati admisi/respingi in aceastd etapa este publicata la sediul Liceului Teoretic ,,Mihail
Kogalniceanu™ Vaslui /pe pagina web a Liceului Teoretic ,,Mihail Kogéalniceanu™ Vaslui. Eventualele
contestatii vor fi depuse la sediul Liceului Teoretic ,,Mihail Kogélniceanu™ Vaslui /online la adresa de e-mail
:Imk vaslui@@yahoo.com in termen de 24 ore de la data publicarii rezultatelor acestei etape, sub sanctiunea
decaderii din acest drept. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul LMK
Vaslui/pe pagina web a LMK Vaslui.
Candidatii declarati admisi la aceasta proba vor participa la proba de interviu.
b)Interviul
Proba de interviu se va desféasura la Liceului Teoretic ,,Mihail Kogalniceanu™ Vaslui, str. Mihail Kogalniceanu,
nr.19
Candidatii se vor prezenta pentru sustinerea probei de interviu avand asupra lor actul de identitate.
Interviul nu se contesta!
Pentru probele selectiei , punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
- pentru proba de evaluare a dosarelor, punctajul este de maximum 100 de puncte.
(Sunt declarati admisi la proba de evaluare a dosarelor, candidatii care au obtinut minimum 50 puncte;
candidatii admisi la aceastd proba vor participa la proba de interviu)
- pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncta.
(Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte).
Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine pentru fiecare
candidat, in locul numelui si prenumelui sau, o modalitate de codificare aferenta dosarului sau depus. Aceasta
modalitate de codificare i va fi transmisa candidatului, spre stiinta, si va reprezenta referinfa pentru candidat
pana la finalizarea selectiei.

Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea
descrescatoare a mediei punctajelor acordate. Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea descrescétoare a
punctajului.

Rezultatele finale se afigeazi la sediul LMK Vaslui /pe pagina web, prin specificarea punctajului final al
fiecdrui candidat si a mentiunii “admis™ sau “respins®.




Bibliografie

1. Legea invatamantului preuniveristar nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Ordinul nr. 5726 /06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

3. Ordin nr. 4.634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatimant preuniversitar

4. OME 5518/2024 privind aprobarea Metodologiei cadru de acordare a burselor

5. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale actualizati

6. Legea 53/2003-Codul Muncii

Nota: Toata bibliografia va fi studiati in varianta actualizati cu modificirile si completirile ulterioare

Tematica

1. Aspecte privind organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar
2. Asigurarea fluxului informational al documentelor
3. Actele de studii: modul de completare, de eliberare si intocmire duplicate acte de studii

4. Documente scolare

5. Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi
6. Arhivarea si circuitul documentelor

7. Formatiunile de studiu

8. Atributiile compartimentului secretariat

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba este 50, media punctajelor obtinute in urma
sustinerii probelor trebuie sa fie minim 50.

Calendarul de transfer:

Etapa de selectie in vederea
transferului/probele selectiei

Data/perioada

Observatii

Publicarea anuntului

12.03.2025

Pe pagina de web ISJ Vaslui
Pe pagina oficiald LMK Vaslui si la avizier

Depunerea  dosarelor  de

inscriere

12.03.2025-18.03.2025
intre 09:00-14:00

La secretariatul Liceului Teoretic ,,Mihail
Kogalniceanu,, Vaslui, din Vaslui, str. Mihail
Kogélniceanu, nr, 19

Verificarea, validarea si
afisarea rezultatelor in urma
selectiei dosarelor

19.03.2025, ora 14:00

Afisare la sediul LMK Vaslui si pe site-ul
institutiei

Depunerea contestatiilor la
rezultatele selectiei dosarelor

20.03.2025, intre orele
9-12

La secretariatul Liceului Teoretic ,,Mihail
Kogilniceanu,, Vaslui, din Vaslui, str. Mihail
Kogilniceanu, nr. 19

Publicarea  rezultatelor la
solutionarea contestatiilor la
selectia dosarelor

20.03.2025 ora 16

Afisare la sediul LMK Vaslui si pe site-ul
institutiei

Desfasurarea interviului

21.03.2025, ora 9:00

La Liceul Teoretic ,,Mihail Kogéilniceanu,,
Vaslui, din Vaslui, str. Mihail Kogalniceanu, nr.
19

rezultatelor
afisarea

Publicarea
interviului si
rezultatelor finale

21.03.2025, ora 14:00

Afisare la sediul LMK Vaslui si pe site-ul
institutiei

Persoana de contact: secretar sef Chiriac Irina Catalina- tel 0335419421




FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR

In temeiul

Legii invafgmantului preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invdtdmant preuniversitar in temeiul contractului individual de muncé, inregistrat in registrul general de
evidentd a salariatilor cu numarul .........................., se incheie astizi, ............... prezenta fisi a postului:

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
Nivelul postului: functie de executie
Specialitatea: SECRETAR

Decizia de numire: -

Incadrarea:

Cerinte:

- studii: SUPERIOARE DE LUNGA DURATA
- studii specifice postului: DA

- vechime:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar ( elev/parinte/profesor).

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.

- asigurd funcfionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului.

- intocmeste semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie
predate;

- gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

- se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard ( legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii)

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;

- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretaria

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare;

- participd la intocmirea statele de plata pentru acordarea burselor scolare;

- redacteaza corespondenta scolara in legatura cu elevii.

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

- arhivarea documentelor; - inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la
Arhivele Nationale dupa expirarea termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, cu modificirile ulterioare.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- procurd, completeazi, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;

- completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;

- completeaza situatiile statistice ale elevilor i claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul semestrelor pe
baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

- completeaza actele de studii ale absolventilor



- pregétirea pentru buna desfasurare a bacalaureatului.

2.5. Participa la alcatuirea de proceduri.

2.6. Asigura respectarea legislatiei la nivelul unititii de invatimant.

I. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii nvatdmantului;

2. Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;

3. Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind Regulamentului actelor de studii;

5. Normelor de arhivare a documentelor;

6. Alte norme metodologice aplicabile unititilor de invatamant

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastreaza securitatea documentelor de secretariat , a diplomelor, a certificatelor completate sau necompletate,
registre matricole

- sigiliul unitatii este pastrat in conditii de securitate

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

- managementul activitatilor de secretariat

3.6 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art.89 alin.2 si art.96, alin. 1
— Legea nr.272/2004, republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire , In functie de dinamica informatiei
in domeniu

4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

- identifricarea surselor de informare , programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare personale si ale sistemului

- manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

- participa la instruirele organizate de Inspectoratul Scolar Judetean si intocmeste situatii solicitate de catre
acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii
scolii.

- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte
si complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii scoli

5.2. Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

- asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationari a unitatii de invatamant cu aceasta
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii

5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

- se documenteaza, participa la instruiri si respecta normelde santate si securitate in munca in vederea evitarii
accidentelor de munca

in domeniul sanétitii si securittii in munca angajatul are urmatoarele obligatii:

sa 1si desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea superiorilor ierarhici, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala
atdt propria persoand, ct si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
activitatii;

-sa utilizeze corect echipamentele si orice alte mijloace de lucru;

-sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;




-sd coopereze cu superiorii directi i cu resposabilul SSM, atata timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror cerinte sau masuri dispuse de cétre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari, pentru
protectia sinatafii si securititii lucritorilor;

-sd coopereze cu superiorii directi si cu responsabilul SSM, atata timp cét este necesar, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

-sd dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

-sd informeze superiorul direct in cazul in care identificd factori de risc si sa ia masurile corespunzatoare in
cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau sanatatea personalului din institutie;
-sd aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana;

-sa informeze superiorul direct pentru oprirea activitatii in cazul aparitiei unui pericol iminent;

conducdtorul de activitati practice (profesor) raspunde de respectarea legislatiei si a normelor de securitate a
muncii in cadrul spatiilor de invatamant din zona sa de activitate;

-in laboratoare vor fi afisate la loc vizibil instructiuni scrise clare privind regulile de securitate a muncii si
acestea vor fi prelucrate si verbal;

-sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de muncéd conform planificarii
stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

-sd participe la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatitii in munca, sa-si insuseasca tematica
prelucratd si sd sus{ind testele prevazute de legislatia in vigoare.

In domeniul aparéarii impotriva incendiilor angajatul are urmatoarele obligatii:

-sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducerea institutiei;

-sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
celor date de superiorul direct sau persoane specializate, dupa caz;

-sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis ;

-sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situaii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

-sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizdrii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

-sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

-sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

6. ATRIBUTII ARHIVA
6.1. Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii ; asigurad
legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificérii si confirmérii nomenclatorului, urméreste modul de
aplicare a nemenclatorului la constituirea dosarelor;

6.2. verifica si preia de la compaartimente , pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta (anexa 2), aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si
iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa nr.3);

6.3. Este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoacd comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pdstrare expirate si care, in principiu pot fi propuse pentru iminare ca fiind
nefolositoare; intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrérii de catre Arhivele Nationale,
asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare.

6.4. Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de citre
cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

6.5. pune la dispozitie , pe bazd de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire acesta va fi reintegrat in
fond;

6.6. organizeazi depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite , conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale; mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitul de arhiva; solicitd conduceriiunititii dotarea
corepsunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI, s.a.); informeaza conducerea unitétii si propune
masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

6.7. Pune la dispozitia delegatuluoi Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor la creatori;

6.8. Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prtevederilor Legii Arhivelor Nationale.




6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrérii altora;

2. Prezentarea la serviciu intro finuta decenta;

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

4. Comportamentul la locul de munci sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane, armonia
grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in atributiile de
serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea géndita si infaptuita in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI

7.1 Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- calitatea si corectiudinea activitatii de secretariat

- intocmirea corecta si la timp a lucrarilor

- indeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor specific trasate sau stabilite de ordonatorul de credite

- calitatea raportarilor si a informarilor

- reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat

7.2. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

-imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de institutia de invatamant

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei de invatamant

- respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau

- adopta in permanenta un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele unitatii de invatamant
- se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza unitatea de invatamant

3. Legat de protectia datelor

- Respectarea prevederilor Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu character personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele
personale prelucrate

8. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI
DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

1. Datele privind elevii si situatii statistice;

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii,
de P.S.I. 5i .S.U., in conditiile legii:

- Alte atributii ce deriva din deciziile conducerii de invatimant.

Riaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa diminuarea
calificativului si/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,
Profesor Citdlin IGNAT

Semndétura titularului de luare la cunostinta:
Data,



