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ANUNT
CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL SECRETAR SEF,
1 NORMA, PERIOADA NEDETERMINATA

A. Liceul Tehnologic "Petru Rares” cu sediul in Béarlad, str. Petru Rares,
nr. 41, jud Vaslui.

organizeaza concurs pentru ocuparea postului contractual, conform H.G.
nr. 1336/2022.

1. Nivelul postulu: functie de conducere

2. Denumirea posmelul: secretar sef, post vacant pe penoadd nedeterminali

3. Numarul de posturi; |

B. Documente solicitate candidatilor pentru intoemirea dosarului  de
concurs, conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

4. formular de inscnere la concurs;

b. copia actului de wentitate sau orice alt document care atestd identitaten, potrivit
legii, allate in termen de valabilitate;

¢. copia certificatului de césdtorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume (dupa caz).

d  copiile documentelor care atesti nivelul studiilor 5i ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor carc atestd indeplinirea conditiilor specifice
ale postului;

¢ ocopia carmetului de munca, a adevenintei  eliberate de angajator pentru  perioada
lucratd, care g ateste vechimea in munc@gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocupares
postului;

[ certilical de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe eazierul judiciar sau o declaratie pe
propria raspundere privind antecedentele penale;

g adeverinta medicald care s ateste starea de sAnftate corespunzatoare, eliberatd de ciire
medicul de familic al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior  derularm concursului; Adeverinta care atestd starea de sinftate, contine in ¢lar,
numarnil, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordinal ministrulw sanatati,

h. certificatul de Integritate comportamentald din care sa reiasd cff nu s-au comis infractiuni
prevazute la art.l, al. 2 din Legea nr, 1182019 privind Registrul national aulomatizat cu



privire la persoanele care au comis infracliuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum §i pentru complietarea Legii or, 76/2008 privind organizarea §i
funetionarea Sistemului MNational de Date Genetice Judiciare cu modificirile ulterioare,
pentr candidatii Thecrisi pentru posturile din cadrul sistemulul de invatimant, sdndtate san
proteciie socialfi, precum §i orice entilate publicd sau privatd o cirei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in virstd, persoans cu dizabilitiiti sau alte categorii de
perseane vulnerabile orl care presupune examinarea fOzicd sau evaluarea psihologicd a
unei persoane

i.  Curriculum vitae - model comun european

Dosarele de concurs s¢ depun la  Liceul Tehnologic "Petru Rares™ din
Birlad,str.Petru Rares, nrdl, jud. Vaslui, compartimentul secretariat, telefon
0335.803.641, persoana de contact Geani Cristina, e-mail: ltpraresi@yahoo.com.
Termenul de depunere a dosarclor; 02,08-23, 10,2025

C. Condifii generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacanl sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previizute
de Legea or, 33/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificinle si completirile ultericare, si
cerinele specifice prevazute la art, 542 alin. (1) $i (2) din Qrdonanta de urgentd a Guvemnului nr,
F72019 privind Codul administrativ, cu modificirile si complétdnle ulterioare:

a)  are cetajenie romind sau cetdjenia unui alt stat membro al UE sau 8 unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdfenia Confederatiei Elvegiene;

by cuncasie limba romdnd scris si vorbit,

¢) are capacitale de munci in conformitate cu prevedenle Legii 53/2003 - Codul muneii,
republicati, cu modificirile 5i completarile ulterioare;

d} are o stare de sindtate corespunzitoare postulul pentru care candideazi, atestatd pe bazl
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie san de unititile sanitare abilitate:

e) indeplineste conditiile de snedii, de vechime in specialitate gi, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

f)  nu a fost condamnatd definitiv pentru siviirsirea unei infracfiuni contra securitiiii nationale,
contra autontlitii, contra umanitdgii, infractiuni de coruplie sau de serviciw, infractiuni de fals sau
contra infaptuirii justitiei. infractiuni sdvirsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu excepiia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

g) nuexecutd o pedeapsi complementari prin care i-a fost interziad exercitarea dréptului de a
pcupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvArsirea infractiunii sau fajd de aceasta nu s-a luat misura de sigumanid a interzicerii
ocupdarii unci funcfii sau a exercitdrii unei profesii;

h}  nu a comis infractiunile prevazute la art. | alin. {2} din Legea 182019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a
Unor persoang sau asupra mincrilor, precum i pentru completarea Leghi nr, 76/2008 privind
organizares, functionarea Sistemului Mafional de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile previzute Iz art, 35 alin. (1), lit. H.

Condifii specifice de participare la concurs:
- nivelul studiilor - SUPERIOARE
- vechime - 7 ani



. Bibliografie si tematicii:

1. Bibliografie

' Legea  invildmintului - preuniversitar nro 1982023, co modificirile 5 completdrnile
ultereoare

*«  Regulamentul de organizare $1 functionare a unitdfilor din invitmintul preuniversitar
aprobat prin OME Nr.5726/2024, cu modificinle ultericare.

*  Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdnle si complet@rile ulterioans;

= Ondin 46342024 actualizat ~Regulamentul privind actele de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitifile de invAlEmint preuniversitar.

. OMECTS 5559/ 2011 - Normele metodologice privind efectuaren concediului de odihnd al
personalulu didactic din invilEmint , cu modificanile 51 complrtirile ultericare.

L Legea 16/ 2 aptilie 1996 (*republicata®) Legea Arhivelor Nationals;

’ H.G NWNe 7322025 - Metodologia de acordare a burselor elevilor din inva@matul
preuniversitar de stat, cu modificdirils §i completarile ulterioare.

" H.G 564/2017 cu acualizdrile si modilicarile ulterioare , privind modalitatea de acordare a
drepturilor copiilor cu cennfe educafiondle speciale scolarizafi in sistemul de Invdfmant
preunversitar,

HG 12942004 - privind aprobarca Nommelor metodologice pentre aphicaren Legn nr,
2092004 privind acordarea wnui ajutor financiar in vederea stimulani achizitionarii de
calculatoare;
¥ Legea 126/2002 pentru aprobares Ordinulwe 332001 privind acordarea de rechizite
soolare;

* HG 133672022 pentru  aprobarea  Regulamentului —cadru povind  organiearen si
dezvoltarea cariersl personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fondur publice.

* Regulamentul (UE) ar, 679 din 27 aprilie 2026 privind protectia perseanelor fizice in ceea
ce poveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acester date si
e abrogare a Direciivel 95/46,CE (Regulamentil geneml privind protectia datelor).

*  Legea nr 190 din 18 ulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulameniuiui
(LEJ2016/679 al Parlamentului European i al Consiliulul din 27 aprilie 2016 privind proteciia
persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).

2, Tematica de concurs:

Contractil individual de muncd
Actele de studii §i documentele scolare In invatmdntul preuniversitar
Ohrganizares 3i funcfionarea sistemului nagional de inva@gmaint preuniversitar
Incadrarea personalului din InvifEmantul preuniversitar
Particularitati ale salarizdrii din Invi3maintul preuniversitar
Protectia informatitfor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu.
Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale sia
adeverintelor
Arhivarea si circuitul documentelor
0. Cunogtinfe generale de gramatics si ortografie a limbii romfine
. Cunostinje de operare pe calculator {Word, Excel, etc)
1. Cunostinge de utilizare a softului specific activitatii in scoll (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
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Data publicarii si afisiirii anuntului este : 02.09.2025

Calendarul de desfasurare a concursului:

- termenul de depunere a dosarelor incepind cu dats de 02.00.2025 - 23, 10,2025, om (09:00.
14:00, 1a sediul institugiel.

- selectia dosareltor - 24102025, ora 08:00- 15:00;
" afizare rezultate la seleciia dosarelor - 24, 10,2025 . ora 14:04), [a sediul institatied.

- termen de confestare la selectia dosarelor : 27 1002025 de la org O5:00-12:00, I sediul
institufiei,

- afisarea rezultatelor la solutionares contestatiilor privind selectia dosarelor: 27.10.2025, ora
16:00, la sediul institutiei.

afisare rezultare dosare validate 281020235 ora 11:00

Proba scrisa:

- proba scrisd in data de 29.10.2025 , ora 9:00-12:00, la sediul instituliel;

- afisarca rezultatelor de fa proba scrisd in data de 29102025, orn 15:00, la sediul institutici.

- termerl de depunere a contestatiilor la proba scrisa in data de 30.10.2025 de la ora 09:00)-
11:00, 1a sediul instituliei;

- solufionare contestafii probi scris 30, 10,2025, ora 1 1:00-15:00

- afizarea rezultatelor la solufionarea contestagillor probed serise in data de 30.10.2025, om
600, 1a sediul institugiei;

Proba practicd:

- proba practicd in data de 31.10.20235, ora 9:00-12:00, la sediul institutiei;

- afizarea rezultatelor de ln proba practicd Tn data de 31.10.2025, ora 13:00, la sediul

instibupie;

- termenul de depunere a contestatiilor la proba practicd In data 31, 10,2025, de la ora 14:00-
16:00, la sediul institugici;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestagiilor probei practice in data de 04.11.2025, ora
1100, La sediul institugici

Proba interviu;

- proba interviu In data de 05.11,.2025, ora 09:00-13:00, la sediul institugiei;

- afisarea rezultatelor de la proba interviu in data de 05,11.2023, ora 13:30, la sediol

imsiitugicd;

- termenul de depunere a contestatiilor la proba interviv Tn data 05.11.2025, de la ora 14:00 —
16:00, la sediul mstitutici;

- afisarea rezultatelor la selutionarea contestatiilor probei interviu in data de 06.11.2025, oma
12:00, la sediul institutic,

Alfigarea rezultatelor finale in data de 06.11.2025, ora 14:00, la sediul institugiei.

Darector,
lache Narcis Catalin




ﬂ MIRISTTRUL BOUSATIER 38 CERCETARIE
Inspectoratul Geolar Judefean Vasiul
LICELUL TEHNOLOGIC "PETRL RARES” BARLAD

&tr, Petru Rares, nr. 41
Tel N335/ R03.0641

E-mail; Iiprurechar ndie vabosn.com

FISA POSTULUI
SECRETAR SEF

In temeiul:

« Legii lovatamantului preuniversitar nr. 1982023, cu modificarile si completarile ultenoare;

- Ordinulur nr, 57262024 privind aprobarea Regulamentului-cadry de organizare §i functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar

- Lepii . $3/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile i completarile ulterioare,

= Oirdinului nr. 800/ 2018 al Secretarulul General al Guvemulul pentru aprobares Codulul conteolului
intern/managerial al entigitilor publice,

- Hotararii or. 13362022 pentru aprobarce Reguiamentului-cadr privind organizarea §i dezvoliarea

carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile i

completarile ulterioare,

-Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobares Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului
didactic i didacte auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare, In temeiul contractului
individual de munca foregistrat In Registrul de evidenta @ contractelor individuale de rmunea cu

numarul , 50 incheie astaz, Jprezenta figa 3 postului:

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

I Denumirea postului: SECRETAR SEF

3. Deciza de numire:

4. Incadrarea:
3. Gradul Treapta profesronal/profesionala:

4. Scopul principal al postiui; SECRETAR SEF

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUIL:

. Studii de specialitate: supenioars;



2. Vechime: T ani

3. Perfeqionari (specializan): Legislatie, management, informatica.
4. Cunostinte:

- Cunogtinte de legislatie;

- Proceduri de specialitate;

« Utilizare programe [T de secretanat;

« Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, atc.)
5. Adbilitati, calitati 31 aptitudini necesare:

= Cranedire analitics 58 sinletica;

= Aptituding de caloul;

= Aptitedini de comunicars;

- Planificare 5i organizare o operatiilor si activitatilor;
- Acordare §i transmitere de informatii,

C. ATRIBUTIILE POSTULLT:
Domnul [ Doattna . posesor/posesoare 8 Contractubn Individuel de

Munca inregisival la Registrul de evidenta a contractelor individuate de munca la nr.
mi oblig sa respect urmatoarsle atnbutin, sarcinile de serviciu obligaton reprezentand

orglsaptamana, corespunzatoars unsi  parti  din salariel  de bara, stabilite  la data de

L ATRIBUTL SPECIFICE POSTULUIL

L.PRIMECTAREA ACTIVITA TILOR

L.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatil

1.1. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului

= Asigurd functionarea secretanatulur pentru elevi, pannti, personalul unitatii de invatamant 51
pentm alte persoane inferesate, potrivit umul progrgm de fueru aprobat de director.

Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

- Intocmeste activitates compartimentulul secretariat vizand toate situatiile si statisticile care
trebuie predate;

- Gestioneazn riscurile pentru activitatea de sacretariat;

1.3, Cunoasteren si aplicarea legislatici in vigeare

= S ingrijeste de procurarea 51 pistrarea documentclor privind legislatia scolara (legi, ordine,
decrete, instraciuni, metodalogiil



1.4. Fologirea tehnologiel informatice in projicctarce
- Utilizeaza produsele software din dotares unitatii;

= Intocmeste diverse situatii necesare procesulu instructiv educativ s activitatilor de secrelanal.

2, REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1, Organizarea documentelor oficiale

= Transmiterea informatithor la nivelu! unitatii de invatimant;

= Intocmiret, actualizarea 51 gestionarea bazelor de date;

= Intocmidirea st ieansmilerea siluatitlor statistice $1 a celoclalte categorn de documente soficitate de catre
autoritaty, precum sia corespondentsd unitatii;

- Inscrierea copiilorbeneficianlor priman pe baza dosarelor personale, péstraren, organizarea §i
actualizarca permancnta a cvidentei acestora §i rczolvarca problemelor privind - miscarea
benefician lor primari, Tn baza hotaranilor consilivlog de administratie;

- Rezobvarea problemelor specifice pregatinii §i desfagurarii examenelor 5i evaluarilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a postunlor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare
gau die fisa postului;

- Completaren, verificarea, pasirarea in conditii de securitate 51 arhivarea documentelor referitoare la
situatia geolara a beneficiarilor primari 3 a statelor de Runcii;

= Primires, intocmires, anulares, eliberarea, arhivarea 51 casaren actelor de studii si 2 documentelor
soolare. in conformitate co prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii §i al
documentelor jeolare gestionate de unitatile de invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al
manistrulul educatied,

Belectia, evidenta 3i depunerea documentelor Ia Achivele Mationale, dupa expirares termenelor de
pastrare, stabilite prin , Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al mindstrufui
cducatier;

- Pastraren % splicarea sigiliulyl unitati pe documentele awvizaie 51 semnate de persoanele

competente, in sifustia existentel deciziel directorulul in acest sens;

- Intocmirea sifsau verificares, respectiv avlzarea documentelor/documentatiilor, potrivit legisiatied
in vigoare sau fisel postului;

- Intocmires statelor de personal;

« intocmires, aciualizares si gesticnares dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;
- Caleularea drepturilor salanale san de alta neturs in colgborare cu compartimentul finaciar -
contabil;

- Gestionarea corespondenter unifalii de invalemant; inregstrares turor sesizanlar, pelitiior sau

==l



memoriilor primite de la elevi, parintifreprezentanti legali, alte persoans;

- Intocmires 51 actualizarea procedunlor activitatilor desfazurate o nivelul comparimentulud, in
conformitale cu legislata in vigoars,

= Orice ale aficibedii specifice compartimentulul, rezultand din Tegislata in vigeare, contractul
colectiv de munsa aplicabil, repulamentul de organizare 50 functionare al unitabil, regulamental de
ordine inferionra, hodararile coasilivlu de admimstrate 51 deciziile diwectoculu, stabilite in sarcing sa.
2.2, Asigura ordonares 5i arhivarea documentelor unitatii

- Arhivares documentelor,

= Inventarierea documentelor, pastrarea 5i depunerea documentielor jeolare la Arhivele Mationale dupa
gxpirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Mationale' nr
16/199%% cu modificarile ulterioare,

L3, Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitebi (codre didactice, personal
didaetic auxiliar, personal administrativy, inregistrares si prelucrares informafica perfodica a
datelor in programele de salarizare EDNUSAL si REVISAL.

- Actualizaréea dosarelor personale ale angajatilor;

- Bvidenta personalului didactic si administrativ,

- Raspunderea asupra exactitatii datelor inscrise 1n programul de salarizare 5i Revisal;

- Evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteritlor emise
de directorul wnitatii de invatamant;

= Intpemirea documentelor de personal (adevennte/copil ele. ) pentn angajatii unitatit, la

solicitaren dcestora aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea.
Infpemirea dosarelor de pensionars;

- Inscrie, in fisele de 'incadrare anuale ale unitatii seolare, gradul didactic, datele privind

vechimea, salariul i statutul de ‘incadrare (tinular, suplinitor, detagat).

2.4. Intocmirea si actnalizarea documentelor de studii ale elevilor.
Procura, completeazs, elibereaza gi tine evidenta sctelor de shadii;
Completeaza figele matricole, cataloagele de corigenta 5i se ocupa de arhivarea
documentelor
stolare;
= Completeaza situatiile statistice ale elevilor i claselor la Tnceputul anul scolar i la sfargitul
anule
seolar pe baza datelor "inregmstrate '1n procesul verbal al consilivlul profesoral;
- Actualizeaza permanent registrul de evidenta 51 "inscriere a elevilor;
- Completeaza actele de studii ale absolventilor [ certificatele de echivalars)
- intocmeste dosarele pentru elevii 'inserisi la evaluarea nationala si le pune la dispozitia
comisiel, dupa ce au fast verificate i aprobate de directorul unitatii scolare;

2.5. Alciituirea de proceduri.
- Elaboreaza procedur operationale pentru compartimentul secretariat,
- Ting evidenta procedurilor operationals;



3. COMUNICARE 51 RELATIONARE

3.1. Amigurarea fluxulu informational al compartimentului

- Afigesza la gvizierul unitatii de 'invatamant toate modificarile legislative aparute 5
metodologiile aplicari Legii ‘invatamantului,

3.2, Raportarea periodica pentru conducersa unitatii

- Raporteaza penodic conduceni unititit de invatamant toate modificanle legislative aparute
i metodologiile aplicari Legii invatamantulus.

3.3, Asipurarea transpareniei deciziilor din compartiment

- Toate situatiile i statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate
de catre conducatorul unitatii.

1.4, Ewvidenta, gestionarea §i arhivarea documentelor

- Phstreazd securifales documentelor de secretariad, a diplomelor, certificatelor completate
sau necompletate, registrelor matncole.

= Sigihul umitani scolare este pasiral o conditn de securtate,

3.5, Asigurpren mterferel privind comunicersa co beneficiarii direct 51 indirect

- Munagementul activitatilor de secretanat.

4. MANAGEMENTUL CARIERED 5 DEZVOLTARE PERSONALA.
4.1, Mivelul si stadiul propriei pregatici profesionale
Chhiectivitates in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniy,
4.2 Formare profesionala si dexvoltare in cariera
[dentificares surselor de informare, programares studivlul individual, astfel mcal s acopere
nevodle de dezvoltare, personale i ale sistemului.
Manifesta inferes pentru nou 51 consecventa in procesul de antoinstnare,
4.3 Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar,
Participa permanent ln instruirile organizate de Inspectoratul Scolar 5i intocmeste sitvatiile
aolicitate de acesta.
5 CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA. S1 PROMOVAREA
IMAGINII UNITATIIL
5.1 Planificares activitatii compartimentului prin prisma  dezvoltorii institetionale 5
promovarea imaginii unitatii.
- S preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatires pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte 3l complete a reformel invalamaniulul 5i o promovaril imagindl unikati
5.1 Asigurarea permanenta a legaturii en reprezentantli comunitatil locale privind
activitatea compartimentului.

= Asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unel bune relationan a unitats co aceasta,



5.3 Indeplinirea altor atributii dispose de seful ierarhic superior sifsau directorul care pot
rezulta din necesliatea derularvii in hune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

responsabilitate.

- In functie de nevoile specifice ale undtatn de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca gi alte
sarcin repartizate de angajator, in condifinle legii
5.4 Respectarea normelor, RI, procedurilor de sanatate 51 securitate a muncii 51 de PSI 5
ISU pentru foate Gpurile de activitatl desfasorate in codrol unitati de invatamant,
- Bedocumentenza, participa 12 ingiruir 57 respecta normele de securitate si sanatate in munca §i nu are

accidente de munea.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specilice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretanar,

2. Intocmires corecta 51 la Hmp o reportanlor luoaee, frmestnole 51 snuals;

3, Indeplinirea la timp $i intocmal & sarcinilor specifice trazate san stabilite de ordonatomd de
credite,

4. Calitaten raportarilor 5i & informarilor;

5. Reprezentarea unitatii [z insalnin ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat,

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

Imbunatativea permanenta a pregatiri sale profesionale st de speciahiate;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor 5i a documentelor legate de unitate;

Utilizarea resurselor existente exclusty in interesul unitati;

Respecta prevederile normativelor interne 5i procedurile de Tuem privitoare la postul sau;

Adopta permanent un comportament in masura sa promovese imaginea §i interesele unitatii;

S B bk e

Se implica in vederea solutionani situatiilor de criza care afecteaza unitatea.

Autoritates postolui;

- Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretanat;

- Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

= Bemneazs spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretamilud;

- Bolicita decumentatie de specialitate 5i consultanta in demeniul compartimentulus secretarat
Lltlizepza echipamente/consumabile’matenialesi caloulatorul puse la dispozitie de unitate



ALTE ATRIBLTII
In functie de nevedle specifice ale unitatn de invatamant, salaratul este obligat s indeplinessca 5i alie
sarcini repartizate de angajalor, precum 3 s respects normele, procedunle de sanatate 51 securitate &

mumecii, de PSTsi 18U, 'in conditiile legdi.
CONDUITA PROFESIONALA.:

Manifestarea atitudinid morale 30 civice (limbaj, tinuia, respect, comportament),
1. Wilizarea unui limbaj civilizas, politicos ‘in totalitatea telatiilor interumsane, eliminarea
hmbajulul vulgar, a calomnien $i denigrarii altora;
2. Prezentarea la serviciu intreo tinuta decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalienuilor, a persoanelor din alara wnitatii, a elevilor,
4, Comportamentul la locul de munca se fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile

interumane, armaonia grupulul, menes in echipa i randomentul munci,

Respectares 51 promovaren deontologici profesionale.
1. Profesionalismul, stapanirea domenivlui in care desfagoara activitate;
2. Muneca tenace, efortun sustinute, perseverenta 5i implicare directa 'in activitatile pe Io are in
atributiile de serviciu;
3. Manifestaren spiritului de echipa (actiunea gandita 3i “infaptuita in comun, coeziunea g
intrajutorarea coleglor in realizares potivitatii];

4. Asumarea responsahilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin,

. SFERA RELATIONALA. ATITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna;
a)  Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: director; director adjunct,
b} Relatii functionale:;
¢)  Relatii de colaborare: cu personahul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
Imvatamant;
d)  Relatii de reprezentare: reprexinia unitatsa,



2, Sfera relationala extermsa:

a) cuaatonitat siinstitutii publice:
b] cuorganizati imternationale:

c)  cupersoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta;

(5S¢ vor trece atnibutitle care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salanatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatn, concediu fara plate, suspendare, detagare efc.). Se vor
specifica atnbutiile, precum §i numele persoanci/persoanclor, dupa caz, care le valle vor prelua
prin delegane::)

Raspunderea disciplinara:

Metndeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupn
sine scaderca corespunzatoare a calificativului 5i / sau sanctionarea disciplinera, conform
prevederibor legii.

INTOOMIT DE:
Numele si prenumele:
Functin de conducers:
Semnaturs ...,
Data mtocmin ........ .

g N ke g

E. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUIL:

L. Murmele 3i prenumele
2. Sefnnaturd ... E
3 Data .ooniins

F. CONTRASEMNEAZA.:
I Wumebs si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura ...

4 Date .oooiooo A

FPrezewra flaa a fost intocedin in 2 (dowa) evemplare, anal ramadndnd in doceammentele sl
far af doilea exemplar fTind Tamdnal angfiatul,

Director

Posiolache Narcis Cﬁ?ﬁliw\l
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