@ WAIMILTEALN ININCATIFG @ CTECTTARR

Inspectoratul Scolar Judefean Vasloi
LICEUL TEHNOLOGIC "PETRU RARES™ BARLAD
Sir, Petrn Bareg, nr. 41
Tel. U335/ B03.641
E-mail: lipmresbarbadivaheo-com

ANUNT
privind derularea procedurii de transfer in Interesul serviciulud, pentro ocuparea postului
de SECRETAR SEF la LICEUL TEHNOLOGIC "PETRU RARES" BARLAD

Avand in vedere Hotarerea de Guvern nr. 1.336 din 2B octombrie 2022 pentry aprobarea
Repulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltares carierei personalufui contractual din
sectoru] bugedar platit din fondurd publice, coroborat cu Procedura Operationala nr. 4708 din 18
noiembrie 2024 pentru Ocuparea posturilor vacante pentru personalul didsctic auxiliar g
administrativ, se dispune declangarea proceduri de transfer pentru ccuparea postului deseeretar
sef - compartiment secretariat la Liceul Tehnologic "Petru Fares” Bérlad, perioada nedeterminata

Durata normala a timpului de munea este de & are'zi, 40 ore/saptamana.
* Modalitate de selectie in vederea transferului: concurs dosere 51 proba praciice
* Conditii generale:
a) arc cotgtenia roménd, cctifenic a altor state membre ale Uniunil Buropene sau a statelor
apartinind Spafiului Economic Buropean 1 domiciliul in Roménia;
b cumoaste imba roming, sens 5 vorbil;
¢) are viirsta minima reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercifin;
&) are o stare de sAndtate corespunzatoare postului pentru care candideard, atestatd pe bem
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitale;
) indeplineste conditiile de studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta i,
dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivil cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru sfiviiryirea unei infractiuni contra wmanitatii, contra
statulul o contra autorttatil, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impicdica inrapéairca
justitiei, de fals o & unor fapte de coruptie sau a unel mirsctivn sAvargile cu
intentie, care ar face-0 incompatibila co exercitarea functiei, ou exceptia situatied in care a
intervenit reabilitarca,
 Conditiile specifice:
n) conditii de studii minime: studii universitare de licents absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;
bjeconditii de vechime: mimim 7 ani vechime in studii superioare
Competente 5i abilitati:
nlcunoasterea legislatiel 5i a normelor specifice postului pentru care se organizenza procedura de



iranafer (dovedita pe parcursul probei practice);

bl cunogtinte'compelente avansate de operare pe calculator Microsoft Word 31 Excel {atestate prin
diplome [ certificate’ alte acte doveditoare:);

<) cunoasterea legislathiel s o normelor specifice domeniolul, mvatement prevniversim™ dovedita
prin participeres la programe de perfectionare/formare profesionala,

Dosarele de inseriere la procedura de transfer se depun Lo sediul institutier, Liceo] Tehnologic
"Petru Rares”™ Birled, sir.Petru Rares, nr.dl, jud. Vashy, compartimentul secretariat, telefon
(335803641, in termen de 3 zile Jucratoare de la data afishii anunpulul 5 vor contine urnatoarele
documente:

| . Acordul de principiv emis de directorul unitatii de invatamant unde personalul didactic
muxiliar esie angajat cu contract pe perioada nedeterminats, conform anexei 2 din Procedura
Dperationala or, 4708 din 18 poiembrie 2024 peniru ocupares posturilor vacanie penity petsonalul
didectic suxiliar 51 administratiy;

2 Cererea de transfer, conform anexel 3 din Procedura Operationala or. 4708 din 18
noiembric 2024 pentru ocuparca posturilor vacente pentra personalul didactic auxiliar gi
pdmintstrativ;

3. Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform anexei;

4 Copia actului de identitate san orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

5. Copia certificatului de casatoric sau a altui docuoment prin cares-a realizat schimbarea de
nure, dupa ¢z

6. Copitle documentelor care atesta nivelul studinlor 51 ale altor scte core atesta efectuaren unor
specializard, precum $i copille documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postulu, solicitate de Liceul Tehnologic *Petru Rares™ Barlad;

7. Copin cameiului de mungs &1 /sau g adeverintei eliberate de angajaior peniry perioads luceata
gi/sau extras din REVISAL, care sa ateste vechimea in munca § in specialitaten studiilor solicitate
pentru ocupares postului;

B Certificet de camer judicier sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

9. Adeverinta medicala care sa atesle starea de sanatale corespunzatoars, elibemta de catre
medicul de familie a] candidatului san de catre unitatile sanitare abilitate cu eel mult 6 luni anterior
derularii procedurii;

10, Certificatul do integritate comportamentala din care sa refasa ca nu s-au comis infractiund
preveasute la got, | alin, (2) din Legea nr, 11872019 privind Registrul national automatizal ¢u privire
Ta persnenele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persnane sau agupra minorilor,
precum 51 pentrg completares Legii or, 782008 privind organizares 31 feoctionares Sisteroulul
Mational de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrzl sisternului de invatamant, sanatale sau prolectie sociala, precum §i orice
entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copil, perscans in varsta,
perscane oy dizabilitagi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune exanminares
fizica sau evaluarea pathologica a unel persoane;

11, CV formal Europass datat 3i semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie sa contina obligatoriu
adresa de e-mail 51 numar de telefon,;



12 Adeverints eliberata de unitatea de invatomant privind calificativele acordate in ultimii 3 ani
anterion demarani procedurn de transfer;

13 Adevennta eliberata de unitatea de invatamint din care sa rezulte dace a fost
sanchonata disciplingr, In wltmn 3 ani anterton demararii proceduri de iransfer,

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentro inscrierea la procedura de

transfer. Lipsa unwi sau mai multor documente duce la respingerea dosarului!
Probele selectiel in vederea transferului:
Selectia consta In parcurgerea & dowa probe, astfal:
a) Proba de evaluare o dosarelor;

Lista cendidatilor declarati admigi/respingi in aceasta etapa este publicata |a sediul Liceubn
Tehnologic "Petru Bares” Biérlad, jud. Yasho, str. Petru Bares, nrdl /pe paging web a Licoulo,
Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul Liceulni Tehnologic "Petru Rares™ Bérlad /online 1a
adresa de e-mail : ltpraresharladi@yahoo.com in termen de 24 ore de la data publicarii rezuliatelor
#oesiel efape, sub sanclivnesa decadenii din acest drept. Comupicarea rezultatelor la contestatile
depuse se face prin afizare 1a sediul Liceului Tehnologic "Petru Rarcs™ Barlad /pe pagina web a
liceulu in termen de | 2 lucratoare de la soluticiarea contestatiilor,

Candidatii declarati admisi la aceasta proba vor participa la proba de practica.
b Praba prociica

Proba practica se va desfasura la Liceul Tehnologic "Petru Rares”™ Bfrlad, str. Petru Rares,
1,41, jud, Waslai

Candidatii s¢ vor prezenta pentru sustinerea peobei practice avand asupra lor actul de
identitate.

Eventualele contestatii vor fi depuge la gediul Liceului Tehnologic "Petru Rares™ Birlad
loaline la adresa de e-mail ; lipraresbacladivaheo.com in termen de 24 ore de la data publicarii

rezultatelor acesten etape, sub sanclivnes decadent din acest drept.
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afigare la sediul Licsului

Tehnologmc "Petru Rares™ Birlad /pe pagina web a hiceulu fprosectulu In termen de 1 A lucrafoare
de e solutionaren contestatilor.
Pentru probele selectiei, punctajele se stabilese dupa cum urmeaza;
»  pentru proba de evaluare a dosarelor, punctajul este de maximum 100 de puncre,
(Sunt declarati admigi [a proba de evaluare a dosarelor, candidatii care au obiinul minimum 30
puncte; candidatii admisi 12 aceasta proba vor participa la proba practica)
* pentru proba practice punctajul este de maximum 100 de puncte
(Sunt declacati admisi la proba practica candidatii care au obtimut minimum 50 de puncte).
Tabelele cu rezuliatels publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine pentru
fiecare candidat, 'in lecul numelui §1 prenumelul san, o modalitate de codificare aferenta dosarului
sau depus. Acessta modalitate de codificare ii va fi transmisa candidatului, spre stiints, 51 va
reprezenta referinta pentru candidat pifna la Bnalizares selectien
Ca urmare a desfasuraril probelor de evaluare, comisia va stabill clasameniul candidatilor in
ordinea descrescatoare a mediei punctajelor acordate. Candidatii vor fi declerati admisi in ordines




descrescatoare o pursctapalul.

Beeultatele fnale se afisessa la sediul Liceului Tehnobogic "Petru Rares™ Bardad s pe
pagina web a liceului, in termen de o # lueratoare de la ultima proba de concurs, prin specificarea
punctajuiui final al fiecarn candidat 51 8 mentiunii "admis" sau "resping".

Bibliografie

l. Legen invatamantului prevniveristar nr, 198/2023 cu modificarile si completarile ulerioare.

2. Legeanr, 3002002 a finantelor pablice, cu modificarile 51 completarile uiterioare

3, Ordin nr. 5726 din 6.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 5
functonare a unitabbor de invalament preuniversitar,

4, Ordin ne, 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobares Codului controlului intern manageriale al
entitptii publice cu modificarile 51 completarile wlterioare;

5. Leges arhivelor nationale or. 16/19%%, cu modificarile 5i completarile ulterioara

6, Leges or, 221969 privind angajeres pestionardlor, constituires de garentii 5i taspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor, ce modificaribe i completanle ulterioars;

T.OMFP or. 286172009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea 51 efectuares

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalunlor proprii;

BOMFP nr. 2634/2015 privind documentele financtar cantabile cu modificarile si completarile
ulterioere

9. Hotarares nr. 7142018 privind dreprurile s obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe pericada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasanii in interesul
serviciulut, cu modificari si completan vltericare,

10 OME 4634/10006.2024 pentru aprobarea Begulamentulu privind regimul actelor de studu
g al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

Nota: Toata bibliografia va fi studiata in varianta actualizata cu modificarile 51 completarile
ulterioare
Tematica
1. Coniractul individual de munca
2. Actele de swdii 5i documeniele scolare in invatamaniul preuniversitar
3. Organizares 5i functionares sistemului nationzl de invatamant preuniversitar
4, Incadrarea personalulyi din invatamantul prevmversitar
5. Particularitati ale salarizar din invatamantul preuniversitar
6. Protectia informatiilor clasificare: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu
7. Cunogtinte de legislatie privind emiterea §i evidenta dectziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor
8. Arhiveres 5 circuingd documentelor
8. Cuncgtinte genarale de gramsatica §i oografie a limbii rommane 10,
Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)
| 1. Cunogtinte de urilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)



Probele sunt eliminatorss, punctajul minim obtinut la fiecare proba este 50, media punctajelor
obtinute in urma sustineril prebelor trebuie sa fie minim 50,

Calendarul de transfer;

Etapa de selectie in vederea | Data/ pericada servatii
transferulul/probele selectiel
Publicares anuntului 11,008,225 Pepamna oficiala a ISTVS gi
pe pagina WEB:
hitps:fliceulpetruraresbarla
dorod 51 la avizerul
insticutie
Depunerea  dosarclor de| 15.09.2023- La secrefanatul  Liceulad
Tehmobogie "Petru Rareg™ Bériad
MSCTIErS 180920235, intre 09;00-14:00 [Str. Petru Rares nr.41
jud, Waslui
Verificarea, wvalidarea 5 | 22092025, ora 14:00 Afisare la sediul instittici
afigarce rezultatelor in urma pe  sile-ul  wel:
hutps:/fliceulpetroraresharlad. ro/

salectiel dosaralor

Depunerea  contestatiilor  Ia

23092025, intre 09:00-14:00

La  secretariand  Liceulwi

remultatele selectiei dosarelor Tehnologic  "Petre Rares”
Barlad
jud. Vaslui

Publicarea  rezultatelor  la| 24.09.2025, ora 12:00 Afisare la sediul institutiei g

solutionarea  condestatilor la pe  giten]  webh:
hittps:iliceulpetruraresbariad ro

selectin dosarelor

Desfesurarea probei practice

25.09.2025, ora 14:00

La sedinl Liceului
Tebnologic  "Petry Rareg™
Barlad, jud. Vaslui

Publicarea rezuliatelor  la
proba praciica

26,00 2025, ora 12:00

Afisare lo sediul instit utiei s
pe  sile-ul  weh:
hitpas!Ticenlpetruraresbarlad.ro

Depunerea  confestatiilor  la
remultatele probel praclice

29.09.2025, intre 05:00-14:00

La  secretarigml Licewlui
Tehnologic “Petru Rares"
Barlad, jud. Vaslui

Publicarea  mezultaielor  la
solutionarea  contestatitlor la

proba practica

30.09.20235, ora 12:00

Afigare la sedivl instituticn o
pe  siteul  web
hitps://liceulpetrurareshariad ro

Afisarea meeultatelor finale

01.10.2025, ora 12:00

Afigare 1a sediul institut el =i
pe site-ul  wehc
htpa:licenlpetrurareshartad.ro




Abilitat, calitat 5i aptitudini necesare:;
«  pezolvares de probleme si luares deciziilor - nivel operational;
*  initiativa - nivel operational;
o planificars 51 organizare - nivel operational;
comuenicare - nivel operational;
*  Jugru in echipa - nivel operational;
+ orientare catre cotatean - nivel operational;
*  imtegritate nivel operational.
Persoana de contact: secretar, (eand Cristina, el 0335803641

Carectos

Pestolache Mavels Chtilin




@ BLIFINTERIL CIHAATIED 51 CERCITARIN

Inspectaratul Scolar Judejean Vashal
LICEUL TEHNOLOGIC "PETRU RAR 15
BARLAD
Str. Petru Hareg, ar. 41
Tel. 93357 803641
frmail: lipraresbarladi@yahon.cam

FISA POSTULIN
SECRET AR SEF

In temetul:
= Legii ITovatamantulud preusiversitar e, 19872023, cu modificanie i completarile ulierioans;
Orrdinul nr, 372602024 privind aprobacen Begulamentule-cadru de organizare 51 functionare a
unitatilor de fnvatamant preuniversitas

- Legii ar. §3/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile g1 completanle ulteroars,

Ordinului nr, 800 / 2018 al Secretarului General al Guwvemuplul pentre aprobarea Coduli
conmoluly intern'managerial al entitdfilor publice,

- Hotarormi nr. 133672022 peoiru eprobarea Regpulamentului-cadru privind  orgenizerca st
dezvoltarea carierei personalufui contractual din sectorul bugetar platit din fondun publice, cu
modificarile 51 completarile ulterioare,

-Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobares Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactio 51 didactic suxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare, In temediul
contractului individual de munce foregistrat In Registrul de evidenta & contractelor individuale de
munca cu numarul |, se incheie astazi,

prezenla fiza a postuln;

A, INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Mivelul postului: functie de conducers

2. Denurnivea postului: SECRETAR SEF

3. Decizia de numire;

4, Incadrarea:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala

4. Scopul principal &l postului: SECRETAR SEF



B, CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUFPAREA PFOSTULLL:
L Studii de specialitate; superioare;

2. Vechime: 7 and

3, Perfegionan (specializan) Legislatie, manapement, informatica,
4, Cunostinte:

- Cunostinte de legislate;

- Procedur de specialitate;

- Utilizare programe [T de scoretanat;

- Cunogtinte operare MS Office (Excel, Word, etc)

5, Ahilitati, calitati 5i aptitudini necesare:

- (Gandire analitica 5i sintetica;

- Aptituding de caleul;

= Aptitading de comunicare,

= Plamificare 31 onganizare a operatiilor st activitatilor,

- Acordare si transmoitere de mformatii.

C. ATRIBUTTILE POSTULUT:
Domau] | Doamna . posgsor/posesoare a Contractului Individual de

Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuate de munca la nr.
ma oblig sa respect wrmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand

orefiaptamana, corespunzatoans wnei parti din salarinl de baza, stabilite Ig data de

L ATRIBUTII SPECIFICE POSTULLI

1. PROIECTAREA ACTIVITA TILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

1.2. Implicarea in proicctarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului

= Asipura functionares secretanatulul pentru elevi, parint, personabo]l unitatii de invatamant 5
pentru alte persoane interesate, potrivit umu program de lucro sprobat de director,

1.3, Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului



- Intocmeste aclivitatea compartimentului secretariat vizand toate sitoatiile si statisticile care
rebuie predate;

- (restioneaza riscurife pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoasteren st aplicares legislatiel in vipoare

- e Ingrijeste de procurarea i pAstrares documentelor privind legislatia seolara (legi, ordine,
decrete, instructiun, metodologii),

1.5. Folosirea tehnologiel informatice in prolectare

- Utilizeaza produsels softwars din dotarea unitati;

= Intocmeste diverse sifuain necesare procesulu instructiv educatv @ activitatilor de secretarial,

2. REALIZAREA ACTIVITA.TILOR

2.1, Drganizarea documentelor oficinle

- Transmiterca informatiilor la nivelul unitatii de mvEtEmant;

= Intocmiresn. potuslizaren 51 gestionarea bazelor de diste;

- Intocmirea si transmiterea situshiilor statistice 51 a celoralte categoni de documente solicitate de
catre aotoriteti, precum §i a corespandented unitatii;

- Inscrierea copiilonbeneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, plstrares, organizarea si
acmalizarga permanenta a evidentei acestora s rezolvarea problemelor privind miscarea
beneficiarilor priman, in baza hotaracilor consilivlm de adminisiratie;

« Rewolvares problemelor specifice pregatini i desfasurari examenelor i evaluarilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posiunlor vacante, conform atributitlor prevazute de legislatia in
vigoare sou de fi5a postulu;

- Completarea, venficarcs, pusiroren o condityl de securitate 51 arhivarea documentelor referifoare
la situatia goolara a beneficianlor priman si a statelor de functii;

- Primirea, intocmirea, anularea, cliberarea, arhivarea si casarea actelor de smudii si & documentelor
scolare, fn conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de smadii si al
documentelor seolare gestionate de unitatile de invatamantl preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrulu educatie;

- Belectia, evidenta si depunerea documentelor la Ashivele Nationale, dupa expirarea termenglor
de pastrare, stabilite prin . Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al minstrului

educatiel:



- Pastravea §i aplicarea sigilivlui unitatii pe documentele avizate §i semnate de persoancle

coimpetente, in situatia existented deciziel directorului in acest sans;

- Intocmirea §ifssu  venficaren, respectiv avlzares  documentelordocumentatiilor,  potrivie
lerrislaties in vigoars sau fsen postubul;

= Intocmiren statelor de personal;

- intocmirea, actualizares 5 gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitetii de
invatanant;

- Calcularea drepiurilor salariale sau de alta natura in colabovare cu compartimentul finaciar -
contabil;

- (Gestionarea corespondentei unitatii de invatamant; inregistrarea tuturor sesizarilor, petititbor sau
memoriilor primite de la elev, parintifreprezentanti legali, alte persoane;

. Intocinirea i actualizarea procedorilor activitatilor desfagurate la nivelul compartimentulud, in
conformitate cu legislatia in vigoare,

- Orice alte arributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contraciul
volectiv de munca aplicabil, regulamentul de orgamzare 51 functionare al unitatii, regalamentul de
ordine interioarn, hodararife consilivlu de adminmistratie 51 decesiile directorulul, stabilite m sarcing
53,

1.2, Asipura ordonares s arhivares documentelor unitatii

- Arhivares documenielor,

- Inventarierea documentelor, pastrarea 5i depunerea documentelor scolare la Arhivele Mationale
dupa expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Mationale
nr. 161996 cu modificarile ulterivare,

2.3, Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (eadre didactice, personal
didactic auxilipr, personal administrafiv), inregistrares si prelucrares informatica periodicn o
datelor in programele de salarizare EDUSAL 31 REVISAL.,

- Actualizarea dozarclor personale ale angajatilor;

= BEvidenta personalulul didactic 51 adminatrativ;

= Raspunderea azsupra exactinati datelor mscrise In programul de satarizare 51 Revisal;

- Evidenta privind togte modificarile salarizasi, weprele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor

etmise de directon unitatii de Tnyvatamant;



- Intocmirea documentelor de personal (adeverinte/'copii ete.) pentru angajatil unitatii, lasolicitanen
acestora aprobata de director 51 in termenul stabilit o data cu aprobarea.

- Intocmirea dosarelor de pensionare;

- Inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii geolare, gradul didactic, datele privied vechimes,
salanul : stamtl de incadeare (wlar, supliniior, detagat),

2.4, intoemirea si actualizaren documentelor de studii ale elevilor.

- Procurs, completeaza, elibersaza 51 tine evidenta actelor de studis;

- Completeam fsele mairicole, catzloagele de corigenta & se ecopa de arhivares documentelos
soolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor 51 cleselor la‘meeputul anol seolars la sfarsml amab
scolar pe baza datelor inregistrate 'in procesul verbal al consiliului profesoral;

- Actualizeaza permanent registrl de evidenta i 'inscriere & elevilor;

= Completezza actele de studii ale absolventilor { certificatele de echivalare)

- intocmeste dosarele pentru elevii 'inscrigi la evaluarea nationala 51 le punc la dispozitia comisiel,
dupa ce au Fast verificate i aprobate de directomul unitatii geolare;

1.5, Aledtuirena de proceduri.

= Blaboresza procedunt operationale pentru compartimeniul secretarial;

- Tine evidenta procedurilor operationale;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1, Asipurarea Musulal informational al compartimentulal

- Afizeaza la avizieral unitatii de invatamant toate modificanle legislative aparute $1 metodologiile
aplicarii Legii Tnvatamantului.

3.2, Raporiares periodica pentru conduceres unitatii

- Raporieaza periodic conducerii unititii de Tnvatamant toate modificarile legislative apdmte si
metodologiile aplicani Legii invatamantului.

3.3, Asigurarea transparentel deciziilor din compartiment

- Toate situatiile §i statisticile solicitate compartimentulul secretariat sunt vizate 5 aprobate de
catre conducatorul unitatii.

3.4, Evidents, gestionaren i arhivares documentelor



- Pistreazd securitaten documentelor de secretanat, a diplomelor, cerificaielor completaie sau
necompletate, registrelor matricole.

- Bigiliul unitati scolare este pasirat in conditn de secuniate.

3.5, Asigurarea Interfetel privind comunicarea cu heneficiarii dirvecti si indirecti

- Managementul activitatilor de secretariat.

4. MANAGENMENTUL CARIEREI 5] DEEVOLTARE FPERSUNALA.

4.1, Nivelul s stadiul propriei pregativi profesionale

- Dhigctivitatea 'in autoevaluare §i identificarea neceserului de antoinstruire, in functie de dinamica
informatiel in domenia,

4.2, Formare profesionala 51 dezvoltare in carfera

- [dentificaren surselor de informare, programearea studivlui individueal, astfel incat sa acopers
nevalle de dexvoltare, personale 51 ale sstemului.

- Manifesta interes pentru nou §i consecventa in procesul de autoinstroire.

4.3, Participares permaneni®i Ia Instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participa parmanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile

salicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA, 81 PROMOVAREA
IMAGINIT UNITA.TII

5.1. Planificares activitatii compariimentului prin prisma  dezvoltaril Instiutionale gi
promovarea imaginii unitatii.

- Se¢ preocupa permanent de perfectionarca si imbunatatirea pregatinii profesionale, m vederea
aplicarii corecte 5i complete a reformes invatamantului §i 2 promovarii imagini unitati.

5.2, Asigurarea permanenta a legatoril cu reprezentantil comunitatii locale privind
getivitates compartimentului,

- Agigura logatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationan a unitatii cu acensta

5.3, Indepliniren altor atributii dispose de seful ferarhic superdor s/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derolarii in bune conditii & atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate,



- In functie de nevoile speoifice ale umtatii de nvatamant, salanatul se obliga sa indeplineasca 5
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile leg.

5.4, Respectarea normelor, R, procedurilor de sanatate si securitate a muncii 51 de FSIa
151 pentra toate Gpurile de activitat desfusurate in cadrol wnitatii de invatamant,

- Be documentessrs, particrpa la istruin 31 respects normele de 2ecuritate 31 sapatate in munca sinw

e accidedite de munca,

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

lL.egat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea 5i corectitudines activitati de secretanal;

2. [Intocmirea corecta si la timp a raponiarilor lunare, trimestriale 51 anuale;

3. Indeplinirea la timp §i intocmai a sercinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite;

4, Calitates raportarilor 51 a informarilor;

3. Reprezentaren unitetii la intalmio cean ca obiect cu precadere problemele de secretariat,

Legat de diseiplina muneii, raspunde de:
. Imbunetatires permanenta & pregaticii sale profesionale 31 de specialitate;

Pastrarea confidentialitatsi informatiilor s a documentelor legate de unitate;

o

Utilizarer resurselor existente exclusiy in imferese] wmiat;
Respecta prevederile normativelor interne i procedurile de lucr privitoare la postul sau;

Adopts permanent un comportament in masora sa promovese imaginea §i interesele unilati;

ok e

S¢ implica in vederea solutionanii situatitlor de criza care afecteaza unitatea.

Auntoritaten postului:

= Decide asupra modului de intocmire a lecrarilor de secretanat;

- Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialiste;

- Bemneaza spre verificare toate documentele care necesita semnalura secretarului;

- Solicita documentatie de specialitate 5i consultants in domeniul compartimentului secretariat

- Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale i calewlatomul puse la dispozitie de unitate.



II. ALTE ATRIBUTII
Tn functic de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatamant, salariatul este obligot sa ‘indeplineasca 5
alte garcini repartizate de angajator, precwm §i sa respecte normele, procedunle de sanilate

gsecurilate a muneii, de P8It ISU, 'in conditiile legi.

CONDUIT A FROFESIONALA.:

1. Manifestaren atitudinii morale 5i eiviee (limbaj, tinuta, vespect, comportament).

L. Utilizarea unwi limbay civilizat, politicos 'in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulger, o calomniel 51 denigrarit altora;

2. Prezenturea I serviciu 'intr-o tinute decenta;

3. Respectarea sefilor, a coleglor, a subalternilor, & persoanelor din afara wnitati, a elevilor;

4, Comportamentul [a locul de munca =a fie unul civilizal punand pe primul loc relatiile

interumene, srmenia grupubul, munea 'in echipa si randamentul munei,

1. Respectarea 51 promovarea deontologici profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta 5i implicare directa 'in activitatile pe le are in
piributile de serviciu;

3. Manifestarea spivitului de echipa (activnea gandits 5i Sinfaptuits in comun, coeziunea si
infrajuiorarea colegilor in realizarea aclivitatii),

4. Asumarea responsabilitatii parsonale in solutionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA, A TITULARULUI FOSTULUL:

L. Sfern relationalo internn:



a) Relatin jerarhice:

- subordonat fata de: director; director sdunct,

b Relatii functionale;

c) Relotn de colaborare: cn personalul didactie, didactic auxilier, personalul amtatii de
invatamant;

) Relatii de reprezentare: T:Pr:;':inta uniiatea.

2, Sfera relationala externa:
a) cu autoritat 5i mstituti publice:
b} cu organizatii internationale:

) ey persoane juridice private:

3. Delegarea de atribwtii si competenta:

(5 var rece etnbofile care vor fi delegate catre o elta persoana in situatiz in care salarianil se
afla in tmposibilitatea de a-51 indeplini atmbutiile de serviciu {concedin de odihna, comcediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor

specifica atrbutiile, precum $1 numele persoanevpersoanelor, dupa caz, care le va/le vior prelua

prin delegare.}

Raspunderea disciplinara:
Weindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

seaderea corespunzatoare a calificativalui §i / sau sanctionarea disciplinars, conform prevederilor

legai.
E. INTOCMIT DE:
l. Mumele si prenamele:

2. Functia de conducere:

4. Data intactmiril oo .

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:



1. Bumede $1 prenumele:
2. Semnahirs . ..o..e.. .

N 1 v

G. CONTRASEMNEAZ A.;
1. Numele st premumede:
Z_ Functia:

I Semnatura ...

d. Data ..oveenzas

Prezenia ffso o fost infocmifta fn 2 fdowa) exemplare, unnl rimdndnd e documentele wnitdfii,
far al doilea exemplar fiind inminat angafafiul,

Derectes

Postolache Marcis CHlin




