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ANLINT

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

administrator patrimoniu- 1 normd in cadrul Liceului Teoretic ,,Mihail Kogdlniceanu" Vaslui

Av6nd in vedere Hotlrdrea de Guvern nr. 1.336 din 28 octombne 2022 pentru aprobarea

Regulamentului-cadru privind organizarea qi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
plltit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Opera(ionali nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru

ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar qi administrativ, se dispune declangarea

procedurii de transfer pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu in cadrul Liceului Teoretic

,,Mihail Kog6lniceanu" Vaslui, perioadl nedeterminat5.
Durata normalfl a timpului de muncI este de 8 orelzi,4O ore/slptimdn6.
Modalitate de selec{ie in vederea transferului: concurs dosare si interviu.
Conditii generale:
a) are cetdlenia romdnl sau cetS{enia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spafiul Economic European (SEE) sau cetlfenia Confedera{iei Elve{iene,
b) cunoagte limba romdn[, scris si vorbit;
c) are capacitate de munc[ in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu

modit-rcdrile si completlrile ulterioare;
d) are o stare de s6nltate corespunz[toare postului pentru care candideazd, atestatdBebaza adeverinlei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;
e) indeplinegte condiliile de studii, de vechime in specialitate gi, dupl caz, alte condilii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnat definitiv penhu sivArgirea unei infrac(iuni contra securitd{ii nationale, contra

autorit[Jii, contra umanitefli, infracliuni de coruplie sau de serviciu, infracfiuni de fals ori contra infrptuirii
justi{iei, infracfiuni slvdrfite cu intenlie care ar face o persoana candidatd la post incompatibili cu exercitarea

func(iei contractuale pentru care candideazd, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executi o pedeaps[ complementar6 prin eare i-a fost interzis exercitarea dreptului de a ocupa func]ia,

de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdgura activitatea de care s-a folosit pentru sivdrgirea

infracfiunii sau fati de aceasta nu s-a luat m5sura de siguranfi a interzicerii ocupirii unei funcfii sau a

exercitlrii unei profesii;
h) nu a comis infracfiunile prev5zute la art. I alin. (2) din Legea nr. 11812819 privind Registrul naJional

attomatizatcu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau

asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 7612008 privind organizarca si funclionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile prev[zute la art.

35 alin. (1) lit. h).
Condifiile specifice:

a) studii superioare (indeplinirea condiliilor prevdzute de

de: subinginer/ inginer/ economist)
b) vechime in specialitatea postului-nu se solicitd;
c) vechime minima in muncd - 3 ani

Competen{e qi abilitl{i:

legislagia in vigoare pentru func{ia

a) cunoagterea legislaliei gi a normelor specifice postului pentru care se organizeazd procedura de transfer

(doveditl pe parcursul probei de interviu);
b;cunogtinle/competenle de operare pe calculator Microsoft Word gi Excel (dovedite pe parcursul probei de

interviu)
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Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la sediul institufiei din Vaslui, str. Mihail
Kog[lniceanu, nr.19 si vor confine urmItoarele documente:

l. Acordul de principiu emis de directorul unit[tii de inv[]Imdnt unde personalul didactic auxiliar este

angajatcu contract pe perioadd nedetenninatE, conform anexei 2 din Procedura Qperafionali nr. 4708 din 18

noiembrie 2024 pentruocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic atrxiliar qi administrativ;

Z.Cerereade transfer, conform anexei 3 din Procedura Qperafionald nr. 4708 din l8 noiembrie2024 pentru

ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar Ei administrativ;
3.Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, confqrm anexei;

4,Copiaactului de identitate sau orice alt document care atest[ identitatea, potrivit legii, aflate in termen

de valabilitate;
S.Copia certifrcatului de c6s[torie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd

caz;
6.Copiile documentelor care atest[ nivelul studiilor gi ale altor acte care atest[ efectuarea unor

specializdri, precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea condiliilor specifice ale postului ;

7. Copia carnetului de muncd si /sau a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucratE si /sau

extras din REVISAL, care sd ateste vechimea in munc[ gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea

postului;
S.Certificat de cazierjudiciar sau, dtrpdcaz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g.Adeverin{[ medicali care s[ ateste starea de sindtate corespunzdtoare, eliberatd de citre medicul de

familie al candidatului sau de cdtre unitaflle sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii procedurii;

l0.Certificatul de integritate comportamentall din care s[ reias6 cI nu s-au comis infracliuni previzute la

art. 1 alin. (2) din Lesga nI. I L$/2Q19 privind Registrul nalional attomatizat cu privire la persoanele care au
+
comis infrac{iuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea

Legii qf, 7fl?009 privind organizarca gi funcfionarea Sistemului Na[ional de Date Genetice Judiciare, cu

modificdrile ulterioare, pentru candidalii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invi![m6nt, s6n6tate

sau protecfie social[, precum gi orice entitate publicd sau privat6 a c5rei activitate presupune contactul direct

cu copii, persoane in vdrsti, persoane cu dizabiliti{i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care

presupune examinarea fizicd sau evaltarea psihologicd a unei persoane;

11. CV format Europass datat Ei semnat pe fiecare pagina(CV-ul trebuie s[confinI obligatoriu

adresa de e-mail qi numdr de telefon;
12. Adeverin{a eliberat[ de unitated de invSfimdnt privind calificativele acordate;

l3.Adeverin{[ eliberat6 de unitatea de inv[pmdnt din care si rezulte dacd a fost sanctionat[ disciplinar;

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

Probele selec{iei in vederea transferului:
Selecfia constd in parcurgerea a dou[ probe, astfel:

a) Proba de evaluare a dosarelor;
Lista candidatilor declarafi admigilrespingi in aceasti etapd este publicatd la sediul Liceului Teoretic ,,Mihail
Kog6lniceanu" Vaslui /pe pagina web a Liceului Teoretic ,,Mihail Kogilniceanu" Vaslui. Eventualele

contestafii vor fi depuse la sediul Liceului Teoretic ,,Mihail Kogllniceanu" Vaslui /online la adresa de e-mail

: lmk vaslui@.yahog.com in termen de24 ore de la data publicdrii rezultatelor acestei etape, sub sancJiunea

duc6derii di, *956 dept. Comunicarea rezultatelor la contesta{iile depuse se face prin afi;are la sediul LMK
Vaslui/pe pagina lveb a LMK Vaslui.
Candida(ii declarati admigi la aceast[ probd vor participa la proba de interviu.

b)Interviul
Proba'de interviu se va desfEgura la Liceului Teoretic ,,Mihail Kogllniceanu" Vaslui, str' Mihail Kogllniceanu,

nr. l9
Canclidatii se vor prezentapentru susfinerea probei de interviu avdnd asupra lor actul de identitate.

Int'erviul nu se contestl! :

pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte. Interviul constii intr-un set de intrebdri legate de

competenfele prev6zute in figa postului, se noteaz[ pebaza criteriilor de evaluare gi a punctajelor maxime

stabilite de comisia de intervig(Sunt declarafi admiqi la interviu candidafii care au oblinut minimum 50 de

puncte).
Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapi din calendarul selecliei vor contine pentru fiecare

candidat, in locul numelui gi prenumelui sau, o modalitate de codificare aferentd dosarului s6u depus. Aceasta



modalitate de codificare ii va fi transmis[ candidatului, spre gtiin{[, gi va reprezenta referinJa pentru candidat

pind la frnalizarea selectiei.
Ca unnare a desf[qurdrii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidafilor in ordinea

descrescdtoare a punctajului acordat.

Rezultatele frnale sL afiqeaz6 la sediul LMK Vaslui lpepagnaweb, prin specificarea punctajului final al

fiecdrui candidat si a men(iunii ooadmis" sau "respins".

Bibliografie
1 . O.M.F.P nr. 286112009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea gi efectuarea inventarierii

elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii;
qi complet6rile ulterioare;
2.Legeanr.53/2003, Codul Muncii, cu modificirile qi completirile ulterioare (drepturile si obigatiile

salariatilor, drepturile si obligatiile angajatorului) ;

3. Legea nr.9812016 privind achiziliile publice cu modificdrile gi completirile ulterioare;

4. H.G nr. 419/ 201 8 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la

atribuirea contractelor de achizilii publice
5. Legea nr.3l9l2006 Legea securitilii gi sdn[tdfii in munc[ cu modific6rile si completiirile ulterioare
(cap.IV.-Obligatiile lucratorilor);
6.Legeaw.307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificirile ulterioare (Sectiunea VI);

Not[: Toati bibliogralia va fi studiatl in varianta acttalizatl cu modiliclrile gi completirile ulterioare

Tematicl
1. Achizilii publice
2. Gestionarea bunurilor materiale
3. Drepturile si obigatiile privind relafiile de muncd dintre angajator qi salariat;

Calendarul de transfer:

Director,

Etapa de selectie in vederea
transfenilui/probele selectiei

Data/perioada Observa(ii

Publicarea anunfului 21.05.2025
Pe pagina de web ISJ Vaslui
Pe pagina oficiali L. MK Vaslui gi la avizier

Depunerea dosarelor de inscriere
22.0 s .2025 -28.0 5 .2025
orele 08oo-1400

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

Verificarea, validarea gi afiqarea
rezultatelor in urna selec{iei
dosarelor

28.05.2025 ora 1600
Afigare la sediul LMK Vaslui ;i pe site-ul
instituliei

Depunerea contesta{iilor la
rezultatele selecfiei dosarelor

29.05.2025 ora 1600

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

Publicarea rezultatelor
solufionarea contestafiilor
selectia dosarelor

la
la 30.05.2025 ora 10oo

Afigare la sediul LMK Vaslui ;i pe site-ul

instituliei

DesfEqurarea interviului 30 .05 .2025 ora I l oo

La Liceul Teoretic ,,Mihail Kogdlniceanu,,
Vaslui, din Vaslui, str. Mihail Kogdlniceanu, nr.

19

Publicarea rezultatelor interviului
si afisarea rezultatelor finale

30.05.2025 ora 14oo
Afigare la sediul LMK Vaslui gi pe site-ul

institutiei

ffi"@"-
Prof.IGNAT CATA



Fr$A POSTULUI

ADMINISTRATOR DE PATRIMOIVU

in temeiul Legii inv[tlmdntului preuniversitar nr. 19812023, cu modificlrile qi completdrile ulterioare,

Ordinului nr.572612024 privind aprobaiea Regulamentului-cadru de organizare qi func[ionare a unitifilor de

inv6tlm6nt preuniversitar, Legii nr.5312003 privind Codul Muncii, cu modificirile gi completiirile ulterioare,

Ordinului nr. 600 I 2Ol8 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului contolului

intern/managerial al entitalilor publice, HotErArii w. 133612022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru

privind orginizuea gi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pl[tit din fo1du1

publice, ctimodificirile qi completirile ulterioare, Ordinului nr.614312011 privind aprobarea Metodologiei de

Lvaluare anual6 a activitetii perionalului didactic ai didactic auxiliar, cu modific[rile gi complet6rile ulterioare,

in temeiul contractului individual de munc[ incheiat gi inregistrat sub nr.-/- in Registrul general de

eviden![ a salariatilor, se incheie astdzi, prezentafigi a postului:

A. INTORMATII GENERALE PRTVIND PQSTUL:
1. Nivelul postului: funcfie de execufie
2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONfU
3. Decizia de numire:
4. tncadrarea:

5. GraduUTreapta profesionaVprofesional6:

6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATORDE PATRIMONIU

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCIIPAREA POSTIJLTII:
1. Studii de specialitate: superioare;
2. Vechime:
3. PerfecJioniri (specializdri):
4. Competenfele postului:
- Cunoagte legislafia in domeniul de aetivitate;

- Capacitatedi lucru in mod individual gi in echip6; rezisten{d fizica qi psihic6;

- Qnestitate, spirit de ordine, vitezd de reaclie'

C. ATRIBUTIILE POSTUL{II:
Domnul / Doamna posesor/posesoare aUa Contractului Individual de Munc[ incheiat 9i

inregistrat sub nr._/: in Regisirul general de evidenfd a salariatilor, m[ oblig sE respect urmdtoarele

atrib-u1ii, sarcinile de s.*6i, obligatorii reprezentdnd 8 ore/s[ptlmdnE, corespunzdtoare unei plrfi din salariul

de bazd, stabilite \a data de 

--.

I. ATRIBUTtr SPECTFICE POSTULUI
PROIECTAREA ACTTVITATII
- Elaborarea documentelor de proiectare a activitdlii conform specificului postului.

- Realizarea planific6rii activiialii de distribuire a materialelor gi accesoriilor necesare desftgur[rii activitatii

personalului din unitatea de invdJdmdnt'
- Elrborur.u graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire qipazddin unitatea de inv[tlmdnt.

- Elaborarea timaticii gi a graficului de control ale activitltii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTWITATTLOR
- Identificarea solufiilor optime, prin consultare cu conducerea unitalii, pentru toate problemEle ce revin

sectorului administrativ;
- Organizarea qi gestionareabazeimateriale a unitAtii de invi!6m6nt;

- Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizilii publice in

vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de inv6!5m6nt;



- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinaliei bunurilor ce apadin unitetii de

inv5tr[mAnt;
- Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul unit5{ii;

- RealLarea reparafiilor, iare sunt in sarcina unitdlii, gi a lucrdrilor de intrelinere, igienizare, curltenie 9i

gospodirire a unit[lii de inv6[[m6nt;
- iniretinerea terenurilor, cl[dirilor gi a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;
- Realizarea demersurilor necesare oblinerii autorizatiilor de funcfionare a unitiilii de inv[pm6n! care intr[ in

atribuJiile unit6fii de inv4{[m6nt;
- Receptia bunurilor, serviciilor gi a lucrlrilor, printr-o comisie constituitl la nivelul compartimentului;

- inregiitrarea modific[rilor produse cu privire la existenla, utilizarea gi migcarea bunurilor din gestiune 9i

prezentarea actelor corespunzdtoare Compartimentul financiar- contabil;
- Evidenfa consumului de materiale;
- Punerea in aplicare a mlsurilor stabilite de cdtre conducerea unit[tii de invlfimAnt privind sin[tatea qi

securitatea in munc[, situatiile de urgen!6 Si P.S.I.;
- intocmirea proiectului anual de achizitii gi a documentaliilor de atribuire a contractelor;

- intocmegte planul de activititi a compartimentului gi il prezintd spre aprobare conducerii unititii, in care

cuprinde iarcinile fiecdrui angajat,programul de lucru gi modul cum evalueazdactivitateaacestora (indicatori

de performant[);
- Monitorize azdpermanent indeplinirea exemplar[ a sarcinilor personalului din subordine, conform criteriilor

de evaluare prevdzute in figa postului;
- Se preocup[ pentru asigurarea condifiilor optime de munc[ a salarialilor din subordine, a materialelor de

cur[{enie necesare gi de protec(ie a muncii;
- Se asigur[ c[ la fiecare loc de munc6, nu exist[ condilii v[t[mltoare sau periculoase, care s[ aduci atingere

s6net{ii subordona{ilor;
- Este preocupat permanent de folosirea judicioasi gi economicd a materialelor de intrefinere 9i curitenie, a

energiei electrice qi termice, aspecte ce se vor regisi in planul de activitdli anuale;

- Preg6tegte cu personalul din subordine, localul unitefli de inv6{6mdnt pentru inceperea anului gcolar in cele

mai b--une-condiiii, se asigurd c[ existi cur[fenie atdt in spafiile interioare, c6t gi in grddina gi curtea unit[1ii;

- prin personaiul propiiu, participi la inliturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeazi

conducerea unit[{ii dac[ sunt abateri de la disciplina gcolii;

- in cazul condiliilor meteo deosebite, are obligalia de a degaja clile de acces in unitate gi in incinta acesteia;

- Asigur6 baza material6 pentru buna desfEqurare a evaludrilor precum gi a altor activitlti la nivelul unitltii
gcolare;

- R6spunde de ptezen\a personalului la timp in unitatea de inv[(imAnt gi soliciti conducerii unitn]ii invoiri

pentru subordonali sau propune graficul cu planificare in CO in funclie de nevoile unitalii de invifimdnt;

- Organizuea gi gestionareabazeimateriale a unitalii de invdpmdnt;
- AJministreaialudicios gi responsabil patrimoniul unitilii, se preocupl permanent de revizii tehnice 9i

reparafii la instalafiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

- in limita dotirilor gi pregltirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului, a ugilor

qi dotlrilor sililor de clas[;
- Prop*r" conducerii unitdfii efectuarea periodic[ a lucrdrilor de reparafii, igienizare gi modernizare;

- in calitate de membru al comisiei di analiza ofertelor qi licitaliilor, va promova calitatea, exigen[a 9i

respectarea cantit6lilor de lucr[ri ce se vor contracta. Reprezinti conducerea unitilii la aceste activitdli 9i se

asigur6 c[ firmele contractante igi respecti prevederile calitative in execufia lucririlor;
- Este membru in Comisia de licitalie/ ofertare;
- Rdspunde de inventarul unitltii;
- La sosirea in unitate a bunurilLr, are obligalia de a le inregistra in ordine cronologicS, functie de documentele

de primire;
- intor..itr Nota de Intrare qi Receplie pe care o pred[ Compartimentului financiar-contabil;

- Elibereazd bunurile primitl pe bia Bonului de consum compartimentelor gi persoanelor desemnate de

director;
- in..girtr.uz6 in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe gi inscripJioneazr numlrul de inventar, pe

acestea;
- Separat, (ine eviden(a obiectelor de inventar in folosin!6;

- I,astariitul fiec[rui an calendaristic (qi ori de cate ori intervine o schimbare) efectueazl inventarierea fapticl

a pahimoniului impreun[ cu Comisia constituit5 la nivelul unit[lii prin decizie intern[ gi centralizeazl

propunerile de scoaiere din uz a obiectelor cu termen de p[strare expirat;

- Este membru al comisiei de casare $i declasare a bunurilor;



- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destina(iei bunurilor ce aparfin unit6tii de

invlt6mAnt;
- in momentul in care intervine o schimbare in
datalacare s-a produs schimbarea;

inventar are obliga(ia de a intocmi noul inventar care va purta

- Este responsabil cu securitatea clidirii qi a patrimoniului;
- Conhollaz[ permanent sursele generatoare de incendii gi asigur[ dotirile necesare pentu a preintdmpina

asemenea evenimente;
- Orice alte atribulii specifice compartimentului, rezultdnd din legislalia in vigoare, hotdrdrile consiliului de

adminishalie gi deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in figa postului.

3. COMUNTCARE $r RELATIONARE
3.1. Asigurarea condifiilor de relafionare eficientl cu intregul personal al unitlfii de invi{Imffnt.
- Contribuie la deztoltarea unui climat favorabil muncii in echip6 impreuni cu personalul din subordine;

- intre(ine relafii principiale cu intreg personalul unitftii.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relafiile cu personalul unitifii de invijflmAnt.
- intre{ine rela(ii de colaborare cu personalul unitIlii de invS{imdnt;
- Vine in sprijinul rezolv[rii situaliilor conflictuale din unitate, evit6nd orice dispute cu te{e persoane.

3.3. Asiguraroa comuniclrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici 9i sociali.
- Folosegte un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, pirinJii gi partenerii economici

qi sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare, incluzdnd solicitudine cu toate persoanele cu care vine in contact

in unitate.

4. MANAGEMENTUL CARTEREI $r AL DEZVOLTAnU pnnSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
- Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionald gi personalS, iniliativ[ gi creativitate in activitdlile pe care

le desf[goard.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfecfionare etc.

- Participl periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, arltdnd disponibilitate in investilia resurselor

umane.
4.3. Aplicarea in activitatea curenti
continui/perfecfionare.

a cunogtinfelor/abilitlfilor/competenfelor dobindite prin formare

- Arat6 competenf[ ln coordonarea activit[1ii de intrefinere, reparafii curente, curdtenie qi dezinseclie din

unitate;
- Aplici cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor lactate qi de

panificafie in unitate, precum qi a fructelor, pe perioada desftgurdrii cursurilor qcolare.

s. CONTRTBUTTA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIoNALA $I LA PRoMovAREA IMAGIhUI
I]NITATII $COLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitlfii la nivelul comuniti{ii.
- Contribuie la promovarea imaginii unitilii, impreund cu tot personalul, venind cu idei originale sau

popularizdnd investiliile ce s-au flcut in unitate.

5.2. Facititarea procesului de cunoagtere, in(elegere, insugire gi respectare a regulilor sociale.

- Manifesti interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor;

- incurajeaz6 disciplina muncii personalului din subordine;
- Eviti orice confliot din unitate
S.3. Participarea gi implicarea in procesul decizional in cadrul uniti(ii gi la elaborarea 9i implementarea

proiectului institufional.
-Elaborcazdgi imbunlt[fegte periodic proceduri operationale compatibile serviciului administrativ;

- Manifesti inovajie in luarea unor decizii impreun[ cu conducerea unitllii;
- Cunoagte prevederile proiectului de dezvoltare institulionald al unitetii qi vine cu propuneri pentru

imbunitdtirea acestuia.

5.4. Inifierea pi derularea proiectelor gi parteneriatelor.
- Initiazd qi elaboreaz6 proLcte qi parteneriate cu diferili parteneri economici qi sociali, urmlrind derularea

acestora in parametrii scopului urmdrit.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a unititii.
- Ahage sf,onsori in vederea dezvolt[rii bazei materiale a unititii, incheind contracte de sponsorizare cu acegti4

cu aprobarea conducerii unitfiii;



- f,ine legitura cu Asociatia de plrinli a unitdf,i in vederea stabilirii necesitililor gi nevoilor unit6{ii gi ahagerea

de fonduri extrabugetare.

II. ALTE ATRIBUTII
in funclie de nevoile specifice ale unit[1ii de inv[Jimdnt, salariatul este obligat sd indeplineasca gi alte sarcini
repartizate de angajator, precum gi sd respecte normele, procedurile de s6n[tate gi securitate a muncii, de PSI
gi ISU, in condiliile legii.

CONDUITA PROF'ESIONALA :

1. Manifestarea atitudinii morale qi civice (limbaj, {inuti, respect, comportament).
Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului wlgar, a

calomniei gi denigrlrii altora;
Prezentarea la serviciu intr-o linut[ decent6;
Respectarea gefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitifii, a elevilor;
Comportamentul la locul de munci sI fie unul civilizat pundnd pe primul loc relaliile interumane, armonia
grupului, munca in echipa qi randamentul muncii.
2. Respectarea qi promovarea deontologiei profesionale.
Profesionalismul, stipdnirea domeniului in care desfrgo ard activitate;
Munca tenace, eforturi susfinute, perseverenta gi implicare direct[ in activit[1ile pe le are in atribuJiile de

serviciu;
Manifestarea spiritului de echipd (acfiunea gdndit[ Ei infdptuitl in comun, coeziunea gi tntrajutorarea colegilor
in r ealizar ea activ ititii).

D. SFERA RELATIONAT,A A. TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relafionali interni:
a) Rela{ii ierarhice: subordonat fati de: director; director adjunct;
b) Relatii funclionale: cu salariatii;
c) Rela{ii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit6tii de inv[timdnt;
d) Relafii de reprezentare: reprezint[ unitatea.

2. Sfera relafionali externl:
a) cu autoritlti gi institulii publice:
b) cu organi zatii intemationale :

c) cu persoanejuridice private:

3. Delegarea de atribufii gi competenfl:
Rispunderea diSciplinar5:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzltor atrage dupd sine sclderea
corespunzdtoare a calificativului gi /sau sanclionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

r. htrocvur DE:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia de oonduoere: secretar gef
3.Semn6tura....
4.Dataintocmirii :

F.. LUAT LA CT]NO$TINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULIII:
1. Numele gi prenumele:
2.Semn6tura....
3.Data

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele gi prenumele:
2. Funcfia: director
3. Semndtura
4.Data



PrezentaJisd afost tntocmitd in 2 (doud) exemplare, unul rdmdndnd in documentele unitdyii' iar al doilea

exemplar /iind tnmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,
ANEXA LA FI$A POSTIILUI
cuprinzflnd atribu{iile in domeniul SSM qi PSI

DEIruMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATIILUT:

Atributiuni gi rlspunderi in domeniul securitl{ii qi slniti{ii in munci

1. Atributii legale:
- SE lucreze in aga fel incdt s[ nu expun[ la risc de accidentare sau imboln6vire profesional6 propria sa persoand

gilsau alte persoan'e participante la procesul de munc[.
- SE utilizeze corect instala(iile, aparatura gi echipamentele de muncl pe care le primegte spre exploatare.

- Sd menlinl ordinea qi curi(enia pe c6ile de acces gi circulafie gi si le menlin[ in permanent[ libere.
- S[ nu procedeze la scoaterea din funcfiune, Ia modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate ale instalaliilor, aparafurii sau echipamentelor de munc6.
- S[ comunice imediat conduc[torului locului de munc[ orice situalie despre care are motive intemeiate s[ o
considere un pericol pentru lucr[tori, precum gi orice deficien[I a sistemelor de protec(ie.

- Si aduc[ la cunoqtinJa conducdtorului locului de muncl accidentele suferite de propria persoan[ sau altele

despre care a luat cunoqtinfi.
- Si coopereze cu conduc[iorului locului de munc[, atdt timp cdt este necesar, pentru a face posibild realizarea

m6surilor dispuse de c[tre inspectorii de munci qi inspectorii sanitari.
- SE iqi insugeasc[ qi si respecte prevederile legislaliei din domeniul securitifii qi sdn[t{ii in muncd gi mdsurile

de aplicare a acestora.
- Sd dea relaJiile solicitate de cltre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- Si supravegheze activitatea lucrdtorilor cu care executi ?mpreun[ o sarcinl de munci, urm6rind ca aceasta

sd se desfrgoare in condifii de securitate gi s[nitate.

3. Alte atribufii:
- Si se prezinte la lucru sin[tos, odihnit gi fEr[ a fi sub influenfa biuturilor alcoolice, drogurilor sau

medicamentelor care pot produce dereglEri comportamentale.
- Si verifice la inceperea programului de lucru dac[ echipamentele de munc[ cu care lucreaz[ pot fi utilizate
in condilii de securitate pentru propria persoanl qi pentru celelalte persoane.

- Sd respecte disciplina gi instructiunile in domeniul securit6jii gi sdndtdfii in munc[.
- Sd execute numai lucr[rile dispuse de conducitorul locului de muncd gi pentru care afost instruit.

- SI p[streze in perfectl stare echipamentele de munci gi dispozitivele de protecfie ale acestora precum 9i toate

materialele cu caracter de propagand6 a securit[1ii muncii.
- SI circule numai pe ciile de acces, evitdnd circulafia sau stafionarea in locuri sau zone periculoase.

- SE participe la toate instruirile in domeniul seouritdlii $i sAnAtdtii in muncd.

- in cazul producerli unui accident de munc[, acordd accidentatului primul ajutor numai dacdafost instruit ca

salvator sau dac6 a fost instruit special in acest sens.

- S[ aducd la cunogtinfa gefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate 9i s[n[tate in
muncd slvdrqite la locul s[u de munci.
- SI pirdseasc[ locul de muncd numai cu aprobarea conducltorului locului de munc6.

4. Rlspunderi:
Rlspunde material, civil, disciplinar sau penal, dup[ caz, de orice ac{iune personal[ care a dus la scoaterea din

funcliune a echipamentelor db munci, a dispozitivelor de protecfie, a semnaliz6rilor de seburitate precum 9i a

instruc[iunilor afigate la locul de munc[.

Atributiuni gi rispunderi in domeniul situafiilor de urgenld



1. Atribufii specifice utilizatorului:
- Si cunoasc6 gi s[ respecte mlsurile de apdrare impotriva incendiilor.
- SE intrefina qi sa foloseasc[, in scopul pentru care au fost realizate, dotlrile pentru apdrarea impotriva

incendiilor.
- SI respecte normele de ap[rare impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le organizeazd sau le

desfEgoarl.
- Si nu efectueze modific[ri neautorizate gi fbri acordul scris al conducerii, al proiectantului inilial al

construcfiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert

tehnic atestat potrivit legislaliei in vigoare.
- SI aduc6 la cunostinta administratorului qi conducerii, dupi caz, orice defectiune tehnicd ori altl situalie care

constituie pericol de incendiu.

2. Atribufii specifice lucritorului la locul de muncl:
- S[ respecte regulile gi m[surile de ap[rare impotriva incendiilor, aduse la cunostinfE, sub orice form6, de

administrator sau de conducdtorul locului de munc[, dupl caz.

- Sd utilizeze substanfele periculoase, instalaJiile, utilajele, maqinile, aparuttra gi echipamentele, potrivit
instrucfiunilor tehnice, precum gi celor date de administrator sau de conducltorul locului de munc6, dupl caz.

- 56 nu efectueze manevre nepermise sau modificlri neautorizate ale sistemelor gi instalaliilor de apdrare

impotriva incendiilor.
- S[ comunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de muncd orice inc[lcare a normelor de apirare

impotriva insendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice

defectiune sesizati la sistemele gi instalaliile de apdrare impotriva incendiilor.
- Sd coopereze cu salaria{ii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribulii in domeniul

apirlrii impotriva incendiilor, in vederea realizdriimlsurilor de apirare impotriva incendiilor.

- S[ actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul apariliei oricdrui pericol

iminent de incendiu.
- S[ furnizeze persoanelor abilitate toate datele gi informa]iile de care are cunostintl, referitoare la producerea

incendiilor.
- SE respecte gi s[ aplice normele gi regulile de protec]ie civil[ stabilite.

- S[ informeze autoritSlile sau serviciile de urgen{6 abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin

apelarea numirului 112, despre iminenla producerii sau producerea oric[rei situalii de urgen!6 despre care iau

cunostin[6.
- SI participe la pregltirea de protecfie civil6 la locul unde igi desfrgoari activitatea.

- SI accepte qi s[ efectueze eyacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit m[surilor dispuse

qi aduse la cunostinta de c[tre autoritetile abilitate.

Data,

Am luat la cunogtin!5,


