INSPECTORATUL SCOLAR JU H VASLUI
LICEUL TEORETIC "MIHAIL KOGALMICEANU™ VASLUI

http://Imkvs.ro | IDETULLE VASLLN
| INTRARE NR. J'?J?-?L

il A NUML.-;\.N, .lt"' .l',n'.-'1'.".l"'nt':’t;I

ANLUNT

privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciului pentru ocuparea postului de
administrator patrimoniu- 1 norma in cadrul Liceului Teoretic JMihail Kogalniceanu™ Vashai

Avénd in vedere Hotirfrea de Guvem nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
plitit din fonduri publice, coroboratl cu Procedura Operafionald nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru
ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, se dispune declangarea
procedurii de transfer pentru ocuparea postului de administrator de patrimeniu in cadrul Liceului Teoretic
Mihail Kogilniceanu™ Vaslui, perioadi nedeterminata.

Durata mormali a timpului de muned este de & ore/zi, 40 ore/siptEmand,
Modalitate de selectie in vederea transferului: concurs dosare si interviu.
Conditii generale:
) ere cetfifenia roménd sau cetijenia unui alt stat membru al Uniunii Evropene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia Confederatien Elvetiene,
by cunoagte limba roménd, scris si vorbit;
¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr, 3372003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
d) are o stare de sfnditate corespunzitoare postului pentru care candideazi, stestatdl pe baza adeveriniei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
¢) indeplineste condifiile de studii, de vechime in specialitate i, dupd caz, alte condifii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;
f} nu & fost condamnat definitiv pentru shvrgirea unei infracjiuni contra securithfii nafionale, contra
autoritatii, contra umanitifii, infractiuni de corupdic sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuini
Justified, infractiuni sivartitc cu intentie care ar face o persoana candidata la post meempatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situagici in care a intervenit reabilitares;
g) ni execut o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzis exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura sclivitatea de care s-a folosit pentru sévirgirea
infractiunii sau fafa de sceasta nu s-a luat masura de siguranid a interzicerii ocupirii unei funcli sau &
exercitirii unei profesii;
h) nu & comis infractiunile previzute la art. [ alin. (2} din Legea nr. 11872019 privind Registrul nafional
automatizat cu privire la persoanele care an comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completerca Legii nor, 76/2008 privind organizarea si funcfionarea
Sisternului Magional de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1) lie. b,
Conditiile specifice:

a) studii superioare (indeplinirea condijiilor prevézute de legislatia in vigoare pentru funciia

de; subinginer’ inpiner/ economist)

b} vechime in specialitatea postului-nu se solicith;

¢) vechime minima in muncd - 3 ani
Competenfe 5i abilitagiz
1) cunoagterea legislatiei $i a normelor specifice postului pentru care se organizeazd procedure de transfer
{dovediti pe parcursul probei de interviu);
blcunostinfe/competente de operare pe caleulator Microsoft Word §i Excel (dovedite pe parcursul probei de
interviu)
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Dosarcle de inscriere la procedura de transfer se depun la sediul institutiei din Vaslui, str. Mihail
Kogalniceany, nr. 19 si vor conline urmftoarele documente:

1. Acordul de principiu emis de directorul vnitafii de invifimdént unde personalul didactic auxiliar este
angajat cu contract pe perioadd nedeterminatd, conform anexei 2 din Procedura Operational nr. 4708 din 18
noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar $i administrativ;

2. Cererea de transfer, conform anexsi 3 din Procedura Operationali ne. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru
ocuparea posturilor vacante pentru personalul didsctic auxiliar §i administrativ;

3.Acerdul privind prelucrarea datelor cu carscter 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 c8sdtorie sau a altui docement prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd
CAZ,

6.Copiile documentelor care atestd mivelul studiilor si ale alior acte care atestd efectuarca unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinire conditiilor specifice ale postului ;

7. Copia cametului de muncl si /sau a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucrat si fsau
extras din REVISAL, care 58 ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ¢tuparea
postului;

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

. Adeveringd medicali care si ateste starca de sfndtale corespunzitoare, eliberatd de clitre medicul de
familie al candidatului san de cltre unitifile sanitare abilitate cu cel mult & luni anterior derulirii procedurii;

10.Certificatul de integritale comportamentald din care s reiasd ¢d 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 1 unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea
Legii nr, 76/2008 privind organizarea gi funcfionarea Sistemului’ National de Date Genetice Judiciare, cu
medificirile ulterioare, pentru candidatii inscrizi pentru posturile din cadrul sistemului de invagimént, sinatate
sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a clirei activitate presupune contactul direct
cu copii, persoanc in virstd, persoane cu dizabilitdi sau alte categorii de perscane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizich sav evaluarea psihologicl a unei persoane;

11.CV format Europass datat §i semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie i confind obligatoriu
adresa de e-mail 5i numdr de telefon;

12. Adeverinta eliberatd de unitatea de TnvEimént privind calificativele acordate;

13.Adeverinti eliberati de unitatea de invitimént din care i rezulte dach a fost sancfionatd disciplinar;

Toate decumentele ennmerate mai sus suni obligaiorii pentru Inscrierea la procedura de transfer. Lipsa
sn il sian mai mudior decumenie duce la respingerea dosarului] '

Probele seleciiel in vederea transferului:
Selectia constdl in parcurgerea a doud probe, astfel:
a) Proba de eviliare o dosaralor;
Lista candidagilor declaragi admigi/respinsi in aceastd etapa este publicati la sediul Liceului Teoretic , Mihail
Kogilniceanu™ Vaslui /pe pagina web & Liceului Teoretic  Mihail Kogalniceanu™ Vaslui, Eventualele
contestatii vor fi depuse la sediul Liceului Teoretic , Mihail Kogalniceanu™ Vaslui fonline la adresa de e-mail
: lmk_vaslui@vahoo.com in termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor acestei etape, sub sanciiunea
decaderii din acest drept. Comunicarca rezuliatelor la contestafiile depuse se face prin afizare la sediul LMK
Vaslui/pe pagina web a LMK Vaslui.
Candidatii declarati admisi la aceastd probi vor participa |a proba de interviu.
) meerviul
Proba de interviu se va desfisura la Liceului Teoretic , Mihail Kogilniceanu™ Yaslui, str. Mihail Kogllniceanu,
or.lg
Candidatii se vor prezenta pentru susinerea probei de interviu avand asupra lor actul de identitate,
Interviul nu s¢ contestd!
Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte. [nterviul constd intr-un set de intrebéri legate de
competeniele previizute Tn figa postului, se notewsd pe baza criteriilor de evaluare §i a punctajelor maxime
stabilite de comisia de interviu {Sunt declarafi admisi la interviu candidatii care au obfinut minimum 50 de
ungted,
E:I'al-.u:lv.:lv.: cu rezultatele publicate pentru fiecare ctapi din calendarul selectiei vor confine pentru fiecare
candidat, In Jocul numelui §i prenumelui siu, o modalitate de codificare aferent dosarului sdu depus. Aceastd



modalitate de codificare 7i va fi transmisa candidatului, spre stiingd, si va reprezenta referinfa pentru candidat

pénd la fnalizarea selectiei.

Ca urmare a desfisuririi probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidagilor in ordinea
descrescitoare a punctajului acordat. ‘ _ o
Rezultatele finale se afiseazd la sediul LMK Vaslui /pe pagina web, prin specificarca punciajului final al
fiecdrui candidat si a8 mentiunii “admis” sau “respins®.

Bibliografie

|, OM.F.P nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizares §i efectuares inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor propril;

si completiirile ulterioare;

2, Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, cu modificirile gi completarile ulterioare (drepturile si obigatiile
salariatilor, drepturile si obligatiile angajatorului) ;

3. Legea nr. 98/2016

privind achizitiile publice cu modificirile gi completarile 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 Legen securithlii gi sindedi in muncd cu modificarile si completirile ulterioare

(cap.IV.-Obligatiile lucratorilor);

6. Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulierioare (Sectiunea V1)

Notd: Toatd biblisgrafia va fl studiaid in varianta actualizatd cu modificirile i completarile ultericare

Tematich
1. Achizifii publice

2. Gestionarea bunurilor materiale
3. Drepturile si obigatiile privind relajiile de muncd dintre angajator 51 salariat;

Calendarul de transfer; .
Etapa de selectie in vederea ’ .
s d Dhbservatii
transferului/probele selectivi TRUIpRERIaUR ¢
. , Pe pagina de web [5] Vaslui
Publicarea anunjului 2100 Pe pagina oficials LMK Vaslui §i la avizier
22,05,2025-28.05.2025 La secretarigtul Liceului Teoretic ,Mibhail
Depunerea dosarelor de inscriere | Orele 08%-14% Kogilniceanu,, Vaslui, din Vaslui, str. Mihail

Fogilniceanu, nr, 19

Verificarea, validarea si afisarca
rexultatelor fn uwma  selectied
dosarelor

28.05.2025 ora 16™

Afisare la sediul LMK Vaslui i pe site-ul
institutiei

Depunarea  contestafiilor  la
rezultatele selectiel dosarelor

29.05.2025 ora 16™

La secretaristul Liceulul Teoretic |, Mihail
Kogilniceanu,, Vaslul, din Vaslui, str. Mihail
Kogiilnigeanu, nr. 19

Publicarea rezultatelor la
solutionarea  contestafiilor  la
seleciia dosarelor

30.05.2025 ora 10™

Afisare la sediul LME Vaslui gi pe site-ul
institufiei

Dresfagurarea interviului

30,05,2025 ora 119

La Licen] Teoretic . Mihoil Kogdlniceanu,,
Vaslui, din Vaslui, sir. Mihail Kogilniceanu, nr,
1%

Publicarca rezultatelor interviului
| 5i afignrea rezultatelor finale

3005 2025 ara 14%

Afisare la sediv]l LMK Vaslui si pe site-ul
institutiel




FISA POSTULUI

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invEfiméntului preuniversitar nr, 1982023, cu modificérile 5i completarile ulterioare,
Ordinului nr, $726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 3i funciionare a unititilor de
invitamint preuniversitar, Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, eu modificérile i completirile ultericare,
Ordinulul nr, 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitifilor publice, Hotfiririi nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificrile si completirile ultericare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de
evaluare anuali a activitafii personalului didactic 5i didactic awxiliar, cu modificirile §i completirile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inchaiat gi inregistrat sub ne.__J in Registrul general de
evidenti a salariafilor, se incheie astizi, ,..............., prezenta figh a postului:

A, INFORMATII GENERALE PRIVIND FOSTUL:

|. Wivelul postului: functie de execufie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

3. Decizia de numire:

4. [ncadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/protesionald:

6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIL

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL

1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:

1, Perfectiondri (specializari).

d. Competenjele postulur:

- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate,

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

C. ATRIBUTIILE POSTULUL

Domiul / DOBMNA  ooserimiiniin . posesor/posesoare ala Contractului Individual de Muncd incheiat gi
inregistrat sub ar,__/ in Registrul general de evidenid a salariatilor, méd oblig 54 respect urm#toarele
atribatii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind & ore/siptiménd, corespunzitoare unei pirfi din salariul
de buzi, stabilite la data de .

. ATRIBUTTI SPECIFICE POSTULUL

PROIECTAREA ACTIVITATII

- Elaborarea documentelor de predectare a gctivitatil conform SFIEE'IFLE-“!ﬂi. postului.

- Realizarca planifichrii activitiii de distribuire a materialelor §i accesoriilor necesare desffgurarii activitiii
personalului din unitatea de invajimant.

- Elaborarea graficelor de activitate pentru persenalul de ingrijire §i pazil din unitatea de invifimant.

- Elahorarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

1. REALIZAREA ACTIVITATILOR

. Identificarea solugiilor eptime, prin consultare cu conduceres unitifli, pentru toate problemele ce revin
sectorulul administrativ

- Organizarca §i gestionarea bazei materiale & wnitditii de invatimant;

- Elaborarea decumentafiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizifii publice in
vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitifii de InvE{Amant;



- Asigurerea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinajiei bunurilor ce apariin unitaf de

invitimant;

- Recuperarca/remedierea pagubelor materiale, de erice fel, aflate in patrimoninl unitagii;

- Realizarea reparaiilor, care sunt in sarcing unitifii, §i & lucririlor de Intrefinere, igienizare, curdfenie §i

gospodirire a unitd{ii de invifimant;

- Intrefinerea terenurilor, cladirilor gi a tuturor componentelor bazel didactico-materiale;

- Realizarea demersurilor necesare obiinerii autorizatiilor de functionare a unititii de inva{imént, care intrd in

atributiile unitifii de invaEmant;

- Receptia bunurilor, serviciilor §i a lucrdrilor, printr-o comisie constituith la nivelul compartimentului;

- Tnregistrarea modificirilor produse cu privire la existenta, utilizarea gi migcarea bunuriler din gestiune si

prezentarea actelor corespunziitoare Compantimentul financiar- contabil;

- Evidenta consumului de materiale;

- Punerea in aplicare a masurilor stabilite de citre conducerea unitfii de invifimint privind siniitatea 5i

securitatea in muncd, situatiite de urgenti si P.5.L;

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

- Intocmeste planul de activitdti a compartimentului gi il prezinta spre aprobare conducerii unitéii, in care

cuprinde sarcinile fiechrui angajat, programul de lueru §i modul cum evalueaza sctivitates acestora (indicator

de performanti);

- Monitorizeazi permanent indeplinires exemplard a sarcinilor personalului din subordine, conform criteriilor

de evaluare previzute in fisa postului;

- Se preocupd pentru asigurarea conditiilor optime de muncd a salariagilor din subordine, a materialelor de

curifenie necesare §i de protectie a muncii;

- Se asigurd cil la fiecare loc de munca, nu existi condifii vitimatoare sau periculoase, care 53 aduci atingere

sandtali subordonatilor;

- Este preocupat permanent de folosirea judicioasa si economicli a materialelor de intrefinere §i curfijenic, &

energiel electrice §i termice, aspecte ce se vor regisi in planul de activitili anuale;

- Pregiitegte cu personalul din subordine, localul unititil de invafamint pentru Tnceperea anului seolar Tn cele

mai bune conditii, se asigura ci existd curfijenic atdt in spajiile interioare, cit gi in gradina §i curtea unithtii;

- Prin personalul propriu, participd la inliturarea comportamentului neadecvat al elevilor, mformeazs

conducerea unitafii daca sunt abateri de la disciplina goolii;

- in cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja cdile de acees in unitate §i in incinta acesteil;

- Asigurd haza materiali pentru buna desfisurare & evalurilor precum §i a altor activitifi la nivelul unitifii

seolare;

- Rispunde de prezenja personalului la timp in unitatea de invitimant si solicitd conducerii unitai invoiri

pentry subordonafi sau propune graficul cu planificare in CO in funciie de nevoile unitfii de invaamant;

- Organizarea i gestionarea bazei materiale a unitafii de invEfimant

- Administrenzd judicios si responsabil patrimoniul unitdfii, se preccupd permanent de revizii tehnice §i
ara(ii la instalagiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevy;

- In limita dotdrilor gi pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilieralui, a ugilor

=i dotfinlor sililor de clash;

- Propune conducerii unitifii efectuarea periodica a lucrarilor de reparaiii, igienizare §i modernizare;

- in calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor 5i licitafiilor, va promova calitatea, exigenia §i

respectaren cantitdfilor de lucrdri ce se vor contracta. Reprezinta conducerea unitfiii la sceste activitiy 5 se

asiguri cii firmele contractante igi respectd prevederile calitative in execulia lucririlor,

- Este membru in Comisia de licitajie/ ofertare;

- Riispunde de inventarul unitdti;

- La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra Tn ordine cronologica, functie de documentele

de primtire;

- Intoemeste Nota de Intrare 5i Receplie pe carc o predd Compartimentu lui financiar-contabil;

- Elihereazi bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor 5i persoanclor desemnate de

dirzctor;

- Inregistreazd in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscripiioneszd numinul de inventar, pe

acesien,

- Separat, fine evidenga obicctelor de inventar in folozing;

- La sfarsitu] flecirui an calendaristic {3i ori de cdle ori intervine o schimbare) efectueazi inventaricrea faptici

a patrimoniului impreund cu Comisia constituiti la nivelul unititii prin decizie internd §i centralizeaza

propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare gxpirat;

- Este membru al comisiei de casare 5i declasare a bununilor;



- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apariin unitgii de
TnvitAmant;

- 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 cladirii 5i a patrimoniului;

- Controleazii permanent sursele generatoare de incendii §i asigurd dotdrile necesare pentru 8 preintémpina
asemenes evenimente;

- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatin in vigoare, hotirarile consilivlui de
administraie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in figa postului,

3. COMUNICARE 81 RELATIONARE

3.1, Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitdtii de invi{imint.

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

- Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitii.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitiii de invi{imint.

- Intretine relatii de colaborare cu personalul unitdyii de invagamant;

- Vine in sprijinul rezalviiri situatiiler conflicheale din unitate, evitind orice dispute cu terje persoane.

3,3, Asigurarea comuniciirii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici §i sociali.

- Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, périntii §i partenerii economici
5i sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare, incluzind solicitudine cu toate persoanele cu care vine in ¢ontact
n unitaie.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S1 AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1, ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare,

- Manifesti interes pentru dezvoltarea profesionald gi personald, inifiativa 5i creativitate in activitifile pe care
Ie desfasoard.

4.2, Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare ete.

- Participd periodic la cursuri de perfectionare in domeniy, ariténd disponibilitate in investifia resurselor
Lmane,

4.3, Aplicarea in activitatea curentd a cunogtinfelor/abilitigilor/competenfelor dobiindite prin formare
continui/perfecfionare

- Arath competentd in coordonarea activitd(ii de intrefincre, reparatil curente, curdtenie 51 dezinsectie din
unitate;

- Aplich cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor lactate gi de
panificatie in unitate, precumn 5i a fructelor, pe pericada desfiguririi cursurilor goolare.

5, CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINIT
UNITATI SCOLARE

5.1, Promovarea sistemului de valori al unitifii la nivelul comunitafii.

- Contribuie la promovaren imaginii unitdfii, Tmpreund cu tot personalul, venind cu ider onginale sau
popularizénd investifiile ce s-au ficut Tn unitate,

5.2, Facilitarea procesului de cunonastere, infelegere, insusire §i respectare a regulilor sociale,

- Manifesta interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor,

- Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;

= Evitd orice conflict din unitate,

5.3, Participarea si implicarea in procesul decizional in eadrul unitigii #i la elaborarea i implementares
profectulul institufional.

- Elaborears si imbunitijeste periodic proceduri operationale compatibile serviciului administrativ;

- Manifesta inovatie in luarea unor decizli impreund cu conducerea it

- Cunoagte prevederile proiectului de dezvoltare institufionald al unitdiii § vine cu propunen pentru
imbunitdtirea sresiuia

5.4. Inifierea 3i derulares proiecielor si partencriatelor.

- Initiazd 3i elaboreazi proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici §i sociali, urmirind derularen
aceslora in parametrii scopului urmErit.

5.5, Atragerea de sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a unititii.

- Atrage sponsori in vederea dezvoltiii bazei materiale a unititii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia,
¢t aprobarea conduceril unitiii;



- Tine legitura cu Asociafia de pitrinfi a unitifii in vederea stabilirii necesitafilor 51 nevoilor unititi 51 atragerea
de fondun extrabugetare.

IL ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitigii de InviEmant, salariatu] este obligat 54 indeplineasca gi alte sarcini
repartizate de angajator, precum gi sk respecte normele, procedurile de sandtate §i securitate & muncii, de P51
i [81, in condifiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarca atitudinii morale si civice (limbaj, (inuti, respect, compaortament),

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relafiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei 51 denigririi altora;

Prezentarea la serviciu Tnlr-o finuth decenti;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitifii, a elevilor;

Comportamentul 1a locul de munca si fie unul civilizat pundind pe primul loc relafiile interumane, armonia
grupului, munca in echipa §i randamentul muneii.

1. Respectarca i promovarea deontologied profesionale.

Profesionalismul, stipdnirea domeniulul in care desfazoard activitale;

Munca temace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare direct® in activitdfile pe le are in atribugiile de
serviciu

Munifestarea spiritului de echipd (acfiunea ginditd i infaptuitd in comun, coeziunea §i intrajutorarea colegilor
in realizarea activitagii).

D.SFERA HF.-L’I..TI(}NALA ATITULARULUI POSTULUT:

L. Slera relafionald internd;

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

b} Belatii functionale: cu salariagii;

) Relagii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdiii de invafmaint;
d) Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea.

2, Sfera relafionald externd:

a) cu autoritii gi institufii publice:
b} cu organizatii internalionale:

©) cu persoane juridice private:

A Delegarea de atributii si com peten|d:

Ritspunderea disciplinari:

Meindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indepliniréa lor In mod necorespunzitor atrage dupi sine sciiderea
corespunzitoare a calificativalui si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

L. Mumele 5i prenurmele:

2. Funciia de conducere: secretar sef
3. SemnBra . .00 0000

4, Data Intocmirii ;

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele 5i prenumele:
2. 5emniiura ., . ... ... "

G, CONTRASEMNEAZA:
I. Numele gi prenumele:

2. Functia: director

3. Semniora . ... FHAE



Prezenta figd a fost tocneitd In 2 (doud) exemplare, wnal rdmidnind in documentele unirdfil, lar al doilea
exemplar fiiwd Tnmdnal angajalulil

Am primit un exemplar,
ANEXA LA FISA POSTULUIL
cuprinzind atributiile in domeniul S5M si PSI

DENUMIREA POSTULUL:
NUMELE S1 PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si rspunderi in domeniul securititii si sdnitifii in munci

1. Atribugii legale:
- 83 lucreze in oga fel inedt =i nu expund la risc de accidentare sau imbolndvire profesionald propria sa persoana
sifsau alte perscane participante la procesul de munci.

- §4 wtilizeze corect instalatiile, aparatura 5i echipamentele de munck pe care le primeste spre exploatare.

- 58 mentind ordinea 5i curdfenia pe edile de acces i circulatie 5i 58 le menfind in permanentd libere.

- 83 nu procedeze la scoaterca din functivne, la modificares, schimbarea sau inlfturarca arbitrari a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de mun<d.

- 83 comunice imediat conducitorului locului de muncd erice situatie despre care are motive Intemeiate 58 o
considere un pericol pentru luerdtor], precum i orice deficientd a sistemelor de protectie.

- 54 aduci la cunostinga conducitorului locului de muncd accidentele suferite de propria persoand sau altele
despre care a luat cunogtingd.

- Sii poopereze cu conduchtorului locului de munci, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
masurilor dispuse de citre inspectorii de munci gi inspectorii sanitari,

- 84 si Insugeasch si 58 respecte prevederile legislatiel din domeniul securitiii 3i sAndtiti in muned $i misurile
de aplicare a acestora.

- 83 dea relafiile solicitate de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,

2. Atributgii specifice:
- S& supravegheze activitatea lucritorilor cu care executd impreuni o sarcing de muncd, urmirind ca aceasta
shi ge desfilgoare In condifii de securitate §i sAnitate.

3. Alte atribufii:

- 83 se prezinte la lweru s3nfitos, odihnit 5i fard a A sub influenta biuturilor alecolice, drogunilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- 88 verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de munch cu care lucreazd pot £ utilizate
in conditii de securitate pentru propria persoand §i pentru celelalie persoanc.

- 54 respecte diseiplina i instructiunile in domeniul securitBtii i sEnatagi in muncd.

- 83 execute numal lucrarile dispuse de conducitorul locului de muncd §i pentru care a fost instruit.

- 8ii pastreze Tn perfectd stare echipamentele de munci §i dispozitivele de protectic ale acestora precum gi toate
materialele cu caracter de propagandi a securitifii muneii,

- 84 circule numai pe ciile de acces, evitdnd ¢irculatia sau stationarea in locur sau zene periculoase.

- S& participe la toate instruirile in domeniul securithfii si shnBtifii in munca.

- In cazul producerli unui accident de munci, acorda sccidentatului primul ajutor numai decd a Fost instruit ¢a
salvator sau daci a fost instruit special in acest sens.

- 5 aducd ln cunostinia sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de secunitate §i Sinfdtate in
municl sivirgite 1a locol siu de munci.

- 84 parfiseasc locul de munci numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4, Riispunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupd caz, de arice sefiune personald care a dus la scoaterea din
functiune & echipementelor de muncd, a dispozitivelor de protectie, a semnalizirilor de securitate precum §ia
instructiunilor afisate la locul de muncé.

Atributiuni si rispunderi in domeninl situafiilor de urgenta



1. Atributii specifice utilizatorului:

- 54 cunoasch §i si respecte misurile de aparare impotriva incendiilor.

- 54 intrefind §i s foloseasch, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apararea impotriva
incendiilor,

- S respecte nommele de apirare impotriva incendiilor, specifice activitdfilor pe carc le organizeazd sau le
desfigoari.

- 83 nu efecteeze modificiri neautorizate si fard acordul scris al conduceril, al proiectantului initial al
constructiel, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert
tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sa aduci la cuncstinta administratorului 51 conducerii, dupd caz, orice defectiune tehnichk ari altd zitualie care
constituie pericol de incendiu.

2, Atributii specifice lucriitorului la locul de munci:

- 54 respecte regulile si misurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice formd, de
administrator sau de conducitorul locului de muned, dupa caz.

- Sii utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instruciiunilor tehnice, precum §i celor date de administrator sau de conducitornl locului de munca, dupa caz.
- 58 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor §i mstalafiilor de apirare
impotriva ingendiilor.

- §3 comunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a normelor de apirare
impotriva incendiilor sau a oricrei situagii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice
defectiune sesizats la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor,

- S8 coopereze cu salarinfii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apiririi impotriva incendiilor, in vederea realiziril masurilor de aprare impotriva incendiilor.

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

- A furnizeze persoanelor abilitate toote datele i informatiile de care are cunostingi, referitoare la producerea
incendiilor.

- 54 respecte 51 58 aplice normele $i regulile de protectic civild stebilite.

- 53 informeze autoritdjile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producenii san producerea oricirei situatii de urgenid despre care 1au
cunostingi.

- 8 participe la pregitirea de protectie civila la locul unde T3i desfiigoard activitatea.

- i accepte §i 53 efectuere evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit mésurilor dispuse
51 aduse la cunostinta de citre autoritBfile abilitate.

Diata ,

Am luat la cunostinga,



