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MNr.1224/27 06,2025

ANUNT

privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciului pentru ocuparea postului
de administrator patrimoniu- 1 norma
in cadrul Scolii Gimnaziale de Arte ,N.N. Tonitza” Barlad

Avind in vedere Hotdrdrea de Guvern nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, coraborat cu Procedura Operationald nr.
4708 din 18 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic
auxiliar gi administrativ, se dispune declansarea procedurii de transfer pentru ocuparea
postului de administrator de patrimoniu in cadrul Scolii Gimnaziale de Arte ,N.N.
Tonitza"” Barlad, perivada nedeterminati.

Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

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

Conditii generale:

a) are cetafenia romand sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei
Elvetiene,

bicuncaste limba romand, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare;

d} are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestat pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitiitile sanitare abilitate;
e) indeplinegte condifiile de studii, de vechime in specialitate i, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerinelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat definitiv pentru sivirgirea unei infracfiuni contra securititii
nationale, contra autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiel, infractiuni sdvirtite cu intentie care ar face
o persoana candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiel contractuale pentru care
candideazd, cu  exceptia  situatiei in  care a  intervenit  reabilitarea:
g) nu executd o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzis exercitarea dreptului de
a ocupa funcia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desf3sura activitatea de care s-a



folosit pentru sdvdrgirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a
interzicerii  ocupdrii  unel  funclii  sau A exercitdrii  unei  profesii;
h) nu a comis infractiunile previzute la art. [ alin. (2) din Legea nr. 118219 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 funcfionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificirile ulterivare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).
Conditiile specifice:

a) studii superioare (indeplinirea conditiilor previzute de legislatia in vigoare pentru

functia de: subinginer/ inginer/ economist);
b) wvechime in specialitatea postului-nu se solicita;

Competente si abilitati:

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

b) cunogtinte/competente de operare pe calculator Microsoft Word i Excel (dovedite pe
parcursul probei de interviu).

Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la sediul institutiei din Bérlad, str.
Constantin Hamangiu, nr.16 si vor congine urmdtoarele documente:

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

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

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 kermen de valabilitate;

5. Copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

6. Copille documentelor care atestd nivelul studiilor gi ale altor acte care atest
efectuarea unor specializdri, precum g copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului ;

7. Copia cametului de munca si (sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perivada lucratd si fsau extras din REVISAL, care si ateste vechimea in munci si in
specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

9. Adeveringd medicald care 53 ateste starea de sinditate corespunzdtoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitdfile sanitare abilitate cu cel mult
6 luni anterior derulirii procedurii;

10. Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national




automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor perscane sau asupra minorilor, precum g pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea g functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatdmant, sanatate sau protectie sociald, precum i orice entitate publich sau privatd a
cdrel activitate presupune contactul direct cu copii, perscane in virstd, perscane cu
dizabilitafi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizic
sau evaluarea psihologicd a unel perspane;

11, €V format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie sa
confind obligatoriu adresa de e-mail si numir de telefon;

12, Adeverinta eliberata de unitatea de invitamant privind calificativele acordate;

13. Adeverinta eliberatd de unitalea de invatimint din care 33 rezulte dacd a fost
sanctionatd disciplinar;

Toate documentele emumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrievea la procedura de
transfer. Lipsa wnui sai mai maultor docwmente duce la respingerea dosarului!

Probele selectiei in vederea transferului:
selectia constd In parcurgerea a doud probe, astfel:

a) Proba de evaluare a dosarelor;
Lista candidatilor declarati admisi/resping in aceasta etapa este publicata la sediul Scolii
Gimnaziale de Arte NN, Tonitza” Bérlad. Eventualele contestatu vor fi depuse la sediul
Seolii Gimnaziale de Arte NN, Tonitza” Barlad/online la adresa de e-mail:
arﬁtnnitza@xﬂhuu.mm in termen de 24 ore de [a data publicdrii rezultatelor acestei etape,
sub sancfiunea decdderii din acest drept. Comunicarea rerultatelor la contestatiile depuse
se face prin afigare la sediul Scolii Gimnaziale de Arte ,N.N. Tonitza™ Birlad.
Candidatii declarati admisi la aceastd proba vor participa la proba de interviu,

b} Intervinl

Proba de interviu se va desfigsura la Scoala Gimnaziald de Arte ,N.N. Tonitza”
Barlad, str. Constantin Hamangiu, nr.16,
Candidatii se vor prezenta pentru susfinerea probei de interviu avind asupra lor actul de
identitate,
Interviol nu se contestd!
Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte. Interviul constd intr-un set de
intrebdr legate de competentele previzute in fisa postului, se noteazd pe baza criteriilor
de evaluare i a punctajelor maxime stabilite de comisia de interviu (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
petitre Hecare candidat, in locul numelui 51 prenumelui sdu, o modalitate de codificare
aferentd dosarului sau depus. Aceastd modalitate de codificare i va fi transmisd
candidatului, spre shin{d, si va reprezenta referinta pentru candidat pani la finalizarea
salectiel.

Ca uwrmare a desfisurdrii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul
candidatilor in ordinea descrescatoare a punctajului acordat,



Rezultatele finale se afigeaza la sediul Scolii Gimnaziale de Arte NN, Tonitza" Barlad,
prin specificarea punctajului final al fiecirui candidat si a mentiunii “admis” sau “respins”.

Bibliografie

1. OMF.P nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

si completarile ulterivare;

2. Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterivare (drepturile si
obigatiile salariatilor, drepturile si obligatiile angajatorului) ;

3. Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice cu modificarile gi completirile ulterioare;
4. H.G nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice

5. Legea nr.319/2006 Legea securitatii gi sanatatii in munca cu modificarile si completirile
ulterivare (cap.IV.-Obligatiile lucratorilor);

&, Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificdrile ulterioare
(Sectiunea VI);

Noti: Toatd bibliografia va fi studiatd in varianta actualizatd cu modificirile gi
completarile ulterioare

Tematica
1. Achizifii publice
2. Geshonarea bunurilor materiale
3. Drepturile si obigatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat



Calendarul de transfer:

Etapa de selectie in vederea

transferului/probele Data/perioada Observatii
selectiei
Ie pagina de web I5] Vashi
. . 02.07.2025 Fe pagina de facebook a Scoli
Publicarea anunfului Gimnasiale de Arte NN, Tonitea"
Barlad si la avizier
La secretariatul Scolii Gimnaziale de
Depunerea dosarelor de | 03.07.2025-07.07.2025 | Arte ,N.N. Tonitza”
inscriere Orele 087 -14™ ,din Barlad, str. Constantin Hamangiu,
nr. 16
Verificarea, validarea si Afisare la sediul Scolii Gimnaziale de
afisarea rezultatelor in urma | 07.07.2025 ora 14" Arte NN, Tonitza™

selectiei dosarelor

Depunerea contestatiilor la
rezultatele selectiei
Cheipetor

08.07.2025 ora 14™

La secretariatul Scoliin Gimnaziale de
Arte ,N.N. Tonitza®, din Barlad, str.
Constantin Hamangiu, nr, 16

Publicarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor la
selecta dosarelor

| D9.07.2025 ora 14™

Afisare la sediul Scolii Gimnaziale de
Arte MM, Tonitza®, din Birlad, str.
Constantin Hamangiu, nr. 16

Desfidsurarea interviului

10.07.2025 pra (9™

La sediul Scolii Gimnaziale de Arte
oM. Tonitza™, din  Barlad, st
Constantin Hamangiu, nr. 16

Publicarea rerultatelor
inberviulu si afisarea
rezultatelor finale

11.07.2025 ora 10™

Atiszare la sediul Scolii Gimnaziale de
Arte N.N. Tonitza", din Birlad, str.
Constantin Hamangiu, nr. 16

Director,

Prof. ROSCA ALINA MARIANA
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Domnule director,
Subsemnatul  (a),
domiciliat (a) in stT. ; Ik
. bl , ap,
beel . avind In vedere anunful privind ocuparea postului de

administrator patrimoniu, afisat pe pagina de faebook a Seolii Gimnaziale de Arte | NN,
Tonitza” Birlad vi rog si aprobati inscrierea la concurs, in cadrul Scolii Gimnaziale de
Arte NN, Tomikza™ Barlad.

Anexez aliturat urmitoarele documente care certificd Indeplinirea conditiilor

generale si specifice prevazute de anunf:
1.

2
3
4
5

Data

Nume si prenume

Semnatura




FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare g1 functionare a unititilor de invitdmant preuniversitar, Legii nr. 53/2003
privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ultericare, Ordinulul nr. 600 / 2018
al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului  controlului
intern/managerial al enhitdfilor publice, Hotdrarii nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar plitit din fondurd publice, cu modificirile si completirile ulterioare,
Ordinului nr. 681432011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitiii
personalului didactic $i didactic auxiliar, cu modificirile si completirile ultericare, in

bemeiul contractulul individual de muncd incheiat s Inregistrat sub nr.__ J n
Registrul general de evidenta a salariatilor, se incheie astazi, ................., prezenta figd a
postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Mivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

3. Decizia de numire:

4, Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

B. CONDITII SPECIFICE PENTRLU OCUPAREA POSTULUL

1. Studii de specialitate: superioare;

2, Vechime:

3. Perfectiondri (specializari);

4. Competeniele postului:

- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate;

- Capacitate de lucru in mod individual i in echipd; rezistentd fizica gi psihica;
- Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie.

C. ATRIBUTIILE POSTULUL
Domnul /| Doamna  ......oooe0 « posesor/posesoare alfa Contractului Individual de
Munca incheiat si inregistrat sub nr._ in Registrul general de evidenti a

salariatilor, md oblig s respect urmdtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentand 8 ore/sdptdmand, corespunezitoare unei parti din salariul de bazd, stabilite la
data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
PROTECTAREA ACTIVITATII
- Elaborarea documentelor de proiectare a activitabin conform specificului postululd.



- Realizarea planificirii activitdfii de distribuire a materialelor i accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatimant.

- Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire $i paza din unitatea de
invaldmadnt.

- Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activititii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

- Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitdtii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ;

- Organizarea gi gestionarea bazei materiale a unitatii de invatimant;

- Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltrii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatimant:

- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinafiei bunurilor ce
aparfin unitatii de Invalimant;

- Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul unitatii;

- Realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitdti, si a lucrdrilor de intretinere,
igienizare, curdtenie ¢l gospodarire a unitifii de Invatimant;

- Intretinerea terenurilor, cladirilor sl a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

- Realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de funcfionare a unititi de
invatdmant, care intrd in atributiile unititii de invatamant:

- Receptia bunurilor, serviciilor gi a lucrdrilor, printr-o comisie constituiti la nivelul
compartimentulus;

- Inmgiﬁtmrm modificarilor produse cu privire la existenfa, utilizarea i miscarea
bunurilor din gestiune §i prezentarea actelor corespunzitoare Compartimentul financiar-
comtabil;

- Evidenta consumului de materiale;

- Punerea in aplicare a masurilor stabilite de citre conducerea unititi de invitimant
privind s#natatea 51 securitatea In muncd, situatiile de urgenta si P.5.1.;

- Intoemirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

- Intocrmeste planul de activititi a comparfimentului 5 il prezinta spre aprobare conducerii
unitdtii, in care cuprinde sarcinile fiecirui angajat, programul de lucru si modul cum
evalueaza activitatea acestora {indicatori de performanti);

- Monitorizeazd permanent indeplinirea exemplard a sarcinilor personalului din subordine,
contorm criteriilor de evaluare prevazute in figa postului;

- Se preocupd pentru asigurarea conditiilor optime de munca a salariatilor din subordine,
a materialelor de curdfenie necesare gi de protectie a muncii;

- Se asigurd ci la fiecare loc de munci, nu existd conditii vatimédtoare sau periculoase, care
sa aducd atingere sindtatii subordonatilor;

- Este preocupat permanent de folosirea judicioasd si economicd a materialelor de
intrefinere §i curdtenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regasi in planul de
activitatl anuale;

- Pregateste cu personalul din subordine, localul unitatii de invafdmant pentru inceperea
anului gcolar in cele mai bune conditii, se asigurd cd existd curdtenie atat in spatiile
interivare, cit si in gradina s curtea unitti;



= Prin personalul propriu, participa la inlaturarea comportamentului neadecvat al elevilor,
informeazd conducerea unitatii dacd sunt abateri de la disciplina gcolii;

- In eazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de acces in unitate si
in incinta acesteia;

- Asigura baza materiald pentru buna desfigurare a evaludrilor precum i a altor activitti
la nivelul unitdtii scolare;

- Rispunde de prezenta personalului la timp in unitatea de invitimint si solicitd
conducerii unitafil invoirt pentru subordonati sau propune graticul cu planificare in CO in
functie de nevoile unitdtii de invitdmant;

- Urganizarea si gestionarea bazel materiale a unititii de invafimint;

- Administreaza judicios gi responsabil patrimoniul unitatii, se preccupd permanent de
revizii tehnice gi reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor
provocate de elevi;

- In limita dotirilor si pregdtirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea
mobilierulul, a usilor si dotarilor salilor de clasa;

- Propune conducerii unitafii efectuarea periodicd a lucrdrilor de reparalii, igienizare i
modernizare;

- In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor st licitatiilor, va promova calitatea,
exigenta si respectarea cantitdtilor de lucrdri ce s¢ vor contracta. Reprezintd conducerea
unitéitii la aceste activitdti gi se asipurd cd firmele contractante isi respectd prevederile
calitative in executia lucrarlor;

- Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare;

- Rispunde de inventarul unititii;

- La sosirea Tn unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cromologica,
tunctie de documentele de primire;

- Intocmeste Nota de Intrare 5i Receptie pe care o predd Compartimentului financiar-
contabil;

- Elibereazid bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor §i persoanelor
desemnate de direckor;

s inrﬂgiﬁt‘rﬁlzﬁ in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe §i inscripfioneaza
numarul de inventar, pe acestea;

- beparat, fine evidenta obiectelor de inventar in folosints;

- La sfirgitul fiecirui an calendaristic (i ori de cate ori intervine o schimbare) efectueazd
inventarierea fapticd a patrimoniului impreund cu Comisia constituitd la nivelul unitdtii
prin decizie internd 5 centralizeazd propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen
de pastrare expirat;

- Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor;

- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitdtii de invaldmant;

- in momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul
inventar care va purta data la care s-a produs schimbarea;

- Este responsabil cu securitatea clidirii 5i a patrimoniului;

- Controleazd permanent sursele generatoare de incendii si asigurd dotirile necesare
pentru a preintampina asemenea evenimente;



- Urice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislafia in vigoare,
hotdrarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa,
precizate explicit in figa postului.

3. COMUNICARE 51 RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de
invalamaindl.

- Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipd impreund cu personalul
din subordine;

- Intretine relati principiale cu Intreg personalul unitdii.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unititii de
inviatamant.

- Tntrt-!;i ne relatii de colaborare cu personalul unititii de invatamant;

- Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale din unitate, evitind orice dispute cu
terte persoane.

3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici
si sociali.

- Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, pirintii si
partenerii economici i sociali ai unitatii, Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu
toate persoanele cu care vine in contact in unitate.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI 51 AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvollare.

- Marufesta interes pentru dezvoltarea profesionald gi personald, initiativa si creativitate in
activitifile pe care le desfigoard.

4.2, Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc,

- Participd periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, aridtind disponibilitate in
investifia resurselor umane.

4.3, Aplicarea in activitatea curentd a cunostinelor/abilitatilor/competentelor dobdndite
prin formare confinua/perfectionare,

- Aratd competentd in coordonarea activitdfii de intrefinere, reparatii curente, curdtenie si
dezinsechie din unitate;

- Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea
produselor lactate si de panificatie in unitate, precam si a fructelor, pe perioada
desfisurdrii cursurilor scolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitafii la nivelul comunitatii.

- Contribuie la promovarea imaginii unitdtii, impreund cu tot personalul, venind cu idei
originale sau popularizand investitiile ce s-au fcut in unitate.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire gi respectare a regulilor
sociale.

- Manitestd interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor;

- Incurajeazi disciplina muncii personalului din subordine;



- Evitd orice conflict din unitate,

5.3. Participarea gi implicarea in procesul decizional in cadrul unititii si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

- Elaboreaza gi imbundtiteste periodic proceduri operationale compatibile serviciului
administrativ;

- Manifesta inovatie In luarea unor decizii impreund cu conducerea unitatii;

- Cuncaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionald al unitdtii si vine cu
propuneri pentru imbunititirea acestuia.

5.4, Initierea §i derularea proiectelor si parteneriatelor,

- Iniflaza §i elaboreazd proiecte si parteneriate cu diferifi parteneri economici i sociali,
urmadrind derularea acestora in parametrii scopului urmadrit,

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a unitagii.

- Atrage sponsori In vederea dezvoltarii barzei materiale a unititii, incheind contracte de
sponsorizare cu acegtia, cu aprobarea conducerii unitatii;

- Tine legatura cu Asociafia de parint a unititi in vederea stabilirii necesititilor si
nevoilor unitdtii si atragerea de fonduri extrabugetare.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de Invdldmdnt, salariatul este obligat si
indeplineasca gi alte sarcini repartizate de angajator, precum si =8 respecte normele,
procedurile de sinatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale i civice (limbaj, {inutd, respect, comportament).
Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

Prexentarea la serviciu intr-o {finutd decents;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, a elevilor;
Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul munecii.

2. Respectarea gi promovarea deontologiei profesionale,

Profesionalismul, stipinirea domeniului in care desfisoard activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitifile pe le are
in atribufiile de serviciu;

Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activititii).

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUL:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fagd de: director; director adjunct;

b} Relatii functionale: cu salariatii;

c) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de
invatamant;



d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati gi insHiugil publice:
b} cu organizatii internationale:

€} cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta;

Raspunderea disciplinara:

Meindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupd sine scaderea corespunzdtoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara,
conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: secretar sef
3. Semndtura......o0.

4. Data Intocmirii :

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUL
1. Numele gi prenumele:
2 Semndtura. . ....0a

G. CONTRASEMNEAZA:
L. Mumele si prenumele:

2. Functia: director
J.Semnatura ... o000
dDatdivein i

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplave, wnul vimindnd in documentele
urtitdfis, tar al dotlea exemplar fiind tmdnat angajatulu.

Am primit un exemplar,
ANEXA LA FISA POSTULUL
cuprinzind alribufiile in domeniul 55M si PSI

DENUMIREA POSTULLUT:
NUMELE 51 PRENUMELE ANGAJATULUL:

Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sinatatii in munca

1. Atributii legale:



- 58 lucreze in aga fel incit sd nu expund la risc de accidentare sau imbolndvire
protesionald propria sa persoand gifsau alte persoane participante la procesul de munca.

- oa uhilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de muncid pe care le primeste
spre exploatare.

- 53 mengind ordinea si curdtenia pe ciile de acces gi circulatie gi 53 le menting in
permanenka libere,

- 53 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de
MUNCa.

- 54 comunice imediat conducatorului locului de muncd orice situatie despre care are
motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru lucrdtord, precum gi orice deficientd a
sistermelor de protectie.

- 53 aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncd accidentele suferite de propria
persoand sau altele despre care a luat cunogtingi.

- 5d coopereze cu conducitorului locului de munca, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari,

- 5d 1gi insuseascd i 53 respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii i sinitati
in muncd §1 masurile de aplicare a acestora.

- 54 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci gi inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- 5d supravegheze activitatea lucrdtorilor cu care executi impreund o sarcind de muncs,
urmdaring ca aceasta 53 se desfagoare in conditii de securitate si sanitate.

3. Alte atributii:

- 53 sp prezinte la lucro sanatos, odihnit i fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice,
drogurilor sau medicamentelor care pot produce deregliri comportamentale.

- 54 verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de muncd cu care
lucreazd pot fi utilizate in conditii de securitate pentru propria persoand gi pentru celelalte
persoane.

- 54 respecte disciplina si instructiunile in domeniul securititii si sdndtatii in munci.

- 5d execute numai lucrdrile dispuse de conducitorul locului de muncd si pentru care a
fost instruit.

- 5d pdstreze in perfectd stare echipamentele de muncd si dispozitivele de protectie ale
acestora precum gi toate materialele cu caracter de propagandd a securitdti mundii,

- 5a circule numai pe ciile de acces, evitind circulatia sau stafionarea in locuri sau zone
periculoase.

- 58 parlicipe la toate instruirile in domeniul securitdtii si sdndtdtii in munci.

- In cazul producerli unui accident de munci, acordd accidentatului primul ajutor numai
dacd a fost instruit ca salvator sau dacl a fost instruit special in acest sens.

- o aduca la cumostinta gefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de
securitate §i sandtate in muncd sdvargite la Tocul s3u de munc.

- 53 pardseasci locul de muncd numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.



4, Raspunderi:

Rispunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personali care a
dus la scoaterea din functiune a echipamentelor de muned, a dispozitivelor de protectis, a
semnalizarilor de securitate precum si a instructiunilor afigate la locul de munci.

Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

1. Atributii specifice utilizatorului:

- 5 cunoasca gi 83 respecte masurile de apdrare Impotriva incendiilor.

- 54 Intretind gi sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor.

- 58 respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeazd sau le desfisoara.

- 53 nu efectuere modificiri neautorizate i fird acordul scris al conducerii, al
projiectantului inifial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau
mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in
vigoare.

- 5 aduci la cunostinta administratorului si conducerii, dupd caz, orice defectiune tehnici
ori altd situatie care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lucratorului la locul de munci:

- 54 respecte regulile si médsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de administrator sau de conducitorul locului de muncs, dupi caz,

- 58 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum gi celor date de administrator sau
de conducitorul locului de muncd, dupa caz,

- 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor.

- 58 comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncd orice Incfilcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor.

- 58 coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apdrérii impotriva incendiilor, in vederea realizirii misurilor de
apdrare impotriva incendiilor,

- 53 acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitied
oricarui pericol iminent de incendiu.

- 54 furnizeze persoanelor abilitate toate datele i informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor,

- 5d respecte gi sd aplice normele gi regulile de protectie civila stabilite.

- 53 informeze autoritdtile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numiirului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricre]
situatii de urgentd despre care iau cunostinta.

- 58 participe la pregitirea de protectie civild la locul unde isi desfisoard activitatea.



- 53 accepte si 54 efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre,
potrivit masurilor dispuse $i aduse la cunostinta de catre autorititile abilitate,

Data ,

Am luat la cunostinta,



