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Nr. bL33 /20 09,2025

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

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

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

I. Nivelul postulus;

2. Denumirea postului: secretar sef, post vacant pe periondi pedetesiningts

3. Mumaml de postur; |

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

g, formular de inserere lo concurs:

b, copia sciului de identitale seu orce all document care atestd wlentitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

c. copia certificatului de c@sitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume (dups caz),

d. copiile documentelor care atestd nivelul studiilor i ale altor acte care atesid efectuares
unor specializan, precum § copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditilor specifice
ale postulu;

e, copin cametului de muncl, a adeverinjei eliberate de angajator pentru  penoada
lucrati, cere siateste vechimea in muncdisi in specialitatea sdiilor solicitate pentru oCuparea
postului;

£ certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe
propria raspundere privind antecedentele penale;

g. adeverinia medicald carc s ateste starea de sindtale corespunzatoare, eliberatd de clitre
imedicsl de familic al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate cu cel mult & luni
anterior  derularii concursului; Adeveringa care atestd starca de s@natate, conjine in clar,
numarul, data, numele emitentulul 5i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordinpl ministrulu sanatit

h. certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasi ci nu s-au comis Infractiuni
previzute la art.1, al. 2 din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu



privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor perscane sau
asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 762008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare cu modificarile uiterioare,
pentr candidatii Tnscrisi pentru posturile din cadm] sistemului de invatimint, sAnatate sau
protectie sociald, precum §i orice entitate publicd sau privatd a cérel achivitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in virsid, persoane cu dizabilitafi sau alte categorii de
perzoane sulnerabile ori care presupunc cxaminarca fizicd sau evaluaréa psihologicd a
UNEl persoans

i. Cumiculum vitse - model comun europesn

Dosarele de  concurs se depun  la Licenl Tehnologic "Petrn  Rares™ din
Birlad,.sir..Petru Rares, nr.4l, jud. Vaslui, compartimentul secretariat, telefon
0335.803.641, persoana de contact Geand Cristina, e-mail: ltpraresi@yvahoo.com.
Termenul de depunere a dosarelor: 29.09-24, 10,2025

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

Poate ocupa un post vacant sgu femporar vacant persoana care indeplineste conditiile previizute
de Legea nr. 532003 - Codul muncii, republicatd, cu modificanle 5i completirile ultericare, i
cerinfele specifice previizute la art, 542 alin, {1} 5t (2) din Ordonanga de urgenid a Guvernului nr.
§7/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completfirile ulterioare:

a) are cetatenie romind sau cetfenia wnui alt stat membru al UE sau a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetffenia Confederatiei Elvefiene;

b)  cunoaste limba roménd scris g1 vorbit.

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legi 532003 - Codul muncii,
repubiicatd, cu modificinle si completirile ulterioars;

d] are o stare de sdndtate corespunzatoars postulul pentru care candideazd, atestatd pe bazd
adeverintsi medicals eliberatd de meédicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;

g) indeplineste conditiile de swdii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cennlelor postului scos la concurs;

fi  oua fost condamnatd definitiv pentru sivrsirea unei Infractiuni contra securiti(ii najionale,
contra autontiafii, contra umanitdfii, infractiuni de coruplie sau de serviciu, infractiuni de fals sau
contra infaptuirii justitiel, infractiuni sivirgite cu intenfie care ar face o persoand candidata la
poat mcompatibild cu exercitorea funcliel contraciuale pentru care candideazi, cu exceplia
situatiel in care & intervenit reabilitarea.

g) oo executd o pedeapsd complementard prin care 1-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa funciia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru savirgirea infractiunii sau fafi de aceasta nu s-a fuat mdsura de siguranfd a interzicerii
ocupdni unel funciil sau a exercitiicil uner profesii;

hl oo acomis infractiunile prevazute la art. | alin, {2) din Legea 1182009 privind Begistrul
nafional automatizal cu privire la persoanele care au comis infraciiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea  Legii nr, 72008 privind
organizares, funclionarea Sistemului Nagional de Date Genetice Judiciare, cu modificirle
ulterioare, pentrii domeniile previzute la art 35 alin. (1), b H.

Conditii specifice de participare la concurs:
- mivelul studiilor - SUPERIOARE
- wvechime - 7 ani



3. Bibliografie si tematici:
1. Bibliografie

. Legen invaiimdntului preuniversitar nr I198/2023, cu modificérile 5 completdrile
ulterioare

. Regulamentul de organizare §i funciionare a unitdtilor din invAfimantul preuniversitar
aprobat prin OME Ne 5726/2024, cu modificirile ulterioare,

= Legea 5372003 Codul Muneii cu modificirile §i completirile ulterioare;

»  Ordin 463472024 actualizal —Regulamentul privind actele de stwdii 51 al decumentelor
seolare gestionale de unititile de inviimint preuniversitar,

+  OMECTS 5559 2011 Normele metodologice privind efectuarea concediului de odihng al
personalului didactic din invafdmant , cu modificirile §i complrtirile ulterioare.

«  Leges 167 2 aprilie 1996 (*republicata®) Legea Arhivelor Mationale;

. H.G Nr.732/2025 - Metodologia de acordare a burselor elevilor din invdiiEmdtul
preuniversitar de stat, cu modifichrile §i completarile ulterioare,

«  H.G 5642017 cu acrualizlirile 51 modificrile ulterioare , privind modalitatea de acordare a
drepturilor copiilor ¢u cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invifimdint
predniversitar,

. HG 12942004 - privind aprobarea Normelor metodologice pentra aplicarea Legii nr.
262004 privind acordarea umui ajutor finenciar in vederea stimuldni achizifiondii de
calculatoare,

= Legea 126/2002 pentru aprobarca Ordinulu 332001 povind acordarea de rechizite
soolane;

» H.G 1336/2022 pentru asprobarca  Regulamentului —cadm privind  organizarea i
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

. Regulamentul {LE) nr, 679 din 27 aprilie 2026 privind proteciia persoanelor fizice in ceen
ce priveste prelucrarea datelor cu caracler personal $i privind libera circulafie a acestor date §i
de abrogare a Dircctivel 95/46.CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

. Legea nr. 190 din 18 iulic 2018 privind m#sun de punere in aplicare a Begulamentului
{UE)201 60679 al Parlamentului Furopean si al Consiliului din 27 apritie 2016 privind profectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date 5i de abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).

2. Tematicd de concurs:

Contractul individusl de muncé

Actele de studii 5i documentele seolare in invatimdntul preuniversitar

Organizarea 51 functionarea sistemului nafional de invitimint preuniversitar
Incadrarea personalului din invtimintul preuniversitar

Particularitati ale salanzari din invatiméntul preuniversitar

Protectia informatiilor clasificate: definitii, informalii cu caracter de secret de serviciu,
Cunostinte de legislaple privind emiterea 3 evidenta deciziilor, a adreselor oficiale 5i a
adevennielor

Arhivarea 51 circuitul documentelor

. Cunostinte generale de gramaticd si ortografie a limbil roméne

10,  Cunosgtinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

11. Cunostinte de utilizare a softului specific activitdfii Tn scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIR}
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Data publicarii si afisirii anuntulni este : 29.09.2025

Calendarul de desfasurare a concursului:

- termenul de depunen: a dosarelor incepind cu data de 29.09.2025 - 24.10.2025, ora 09:00-
14:00, la sediul mstitufiei.

- selectia dosarvelor : 27102025, oea 08:00- 13:00;
- afisare rezultate Ia seleclia dosavelor : 27, 10,2025 , ora 14:00, la sediul institutied.

- lermen de contestare la selectia dosarelor : 27.10.2023, de la ora 14:00-16:00, Ia sediul
imslitufiei.

- afsarea rezultatelor la solufioharea contestatiilor privind selectia dosarelor; 28.10.2025, ora
09:04, la sediul institufiel.

« afisare rezultate dosare validate 28, 1002025 ora 11:00

Proba scrisa;

- proba serisll In data de 29.10.2025 , ora %:00-12:00, Ia sediul institufie;

- afisarea rezultatelor de la proba scrisi in data de 29.10.2025, ora 15:00, [a sediul institutie.

- termenul de depunere a contestatiitor la proba scrisdl in data de 30.10.2025 de la ora 09:00-
| 1:00, I sediul institufiei;

= solujionare contestatii proba scrisd 30.10.2023, ora 1 1:00-15:00

- afigarea rezultatelor la solutionarea contestafiilor probei scrise in data de 30.10.2025, ora
16:04), Ja sediul institutici;

Proba practicd:

- proba practicd in data de 31.11.2025, ora 9:00-12:00, la sedmul institufiei;

- afigarea rezultatelor de la proba practicd in data de 31.10.2025, ora 13:00, 1a sediul

institutiei;

- termenul de depunere a contestatiilor la proba practicd in data 31. 10,2025, de la ora 14:00-
16;0M], ta sediul instinugiei;

& atigarea rezultatelor |la solutionarea contestatiilor probel practice in data de 04.11.2025, ora
1004, B sediul institufie

Froba interviu:

- proba interviu in data de 05.11.2025, om 09:00-13:00, 1a sedin] instinies;

& afigarea rezultatelor de la proba interviu Tn data de 05.11.2025, ora 13:34, la sediul

mstitutici;

- termenul de depunere a contestatitlor la proba interviu in data 05.11.2023, de la ora 14:00 -
[ e, le sediul instiegie;

- afigarea rezuliatelor la solutionarea contestatiilor probed interviu in data de 06,1 1,2025, ora
12:00, la sediul instibutied.

Afisarea rezultatelor hinale in data de 06.11.2025, ora 14:00, la sediul institugie.

Director,
Proof, Postolache Narcis Ear}a%ju
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@ sl S TTIHLL EDFCATIE U CRECTTARI
Inspectoratul $oolar Judetean Vaslui
LICEUL TEHNDLOGE. "PETRU RARES™ BARLAD
Sir. Petro Horeg, nr. 41
Tel. BAXS/ BO3.GA
E-mail; liprareshes i yvahoocom

FISA POSTULLUI
SECRETAR SEF

In temeiul:

- Legii Invatamantului preuniversitar nr. 1982023, cu modificanle §i completarile ulterioars;

- Ordinului nr, 57262024 privind aprobares Regulamentulul-caden de organizare 5i functionare a
unitatilor de fnvatamant preuntversitar

« Legii nr, 532003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completanle ulterivare,

- Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarulu General al Guvemului pentru aprobarea Codulu controlului
intern‘managerial al sntitdtilor publice,

- Hotararii ne. 13362022 pentru aprobares Repulamentului<adrn privind organizarea gi dezvoltarea

carterei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fondun publice, cu modificanle §i

completanle ulteriaare,

« Ordinului nr. 61432011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalulu
didactic s didactic auxiliar, cu modificarile 5i completarile ultericare, In temeiul conractului
individual de munca foregisteat In Registrul de evidenw a contractelor individuale de manca cu

numarul ___ , se incheie astazi, prezenta figa o postalul:

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

2. Denumirea postului; SECRETAR SEF

3. Decizia de mimire:

4. Incadrares:

5. GradulTreapta profesional/profesionala:

4, Scopul principal al postului: SECRETAR SEF

B, CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUIL:
L Stwdin de specialitate; supetioars;



2. Vechime: 7 and

1. Perfeqionan (specializan’: Legislatie, management, informatica,
4. Cunostinte:

= Cunostinte de legislans,

= Procedun de specialitaie;

- Utilizare programe [T de secretariat;

- Cunostinke operare MS Oftice (Excel, Word, et
5. Abilitati, calitati 5i aptitedini necesare:

- Gandire analitica 5i sintetica;

- Aptituding de cabeul;

- Aptitudini de comunicare;

- Plamificare 5i organizare a operatiilor 5i activitatilor;
- Agordare si transmitere de informatii,

C.ATRIBUTIILE POSTULLUIL:
Domnul | Doamna » posesor/posesoare o Contractiului Individual de

Mumnca imregistrat la Begistrul de evidenta a contractelor individuate de mumnca a nr.

ma oblig sa respect urmatoarele aidbutii, sarcindle de serviciu obligatorii- reprezeniand

oTelsapdamand, corespunzatoare unel  pani  din saladusl  de baza, sabilie  la data de

L ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI

1. PFPROMECTAREA ACTIVITA TILOR

L1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartinieniulic

= Asigura funcfionarea secrefariatului pentru elevi, paring, pérsonalul unitafii de invatamant si
pentru elte persoans interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de dircetor.

Realizarea plonificarii calendanstice a compartimentlu

- Intocmeste potivitatea compartimentulul secretarial vizand foate situatile 51 statishicile care
trebuie predate;

= Crestionenza nscurile pentre activitaten de sscretanat;

1.3. Cunoasteres gi aplicarea legislatie in vigoare

= e ingrijeste de procurarea si plstrares documentelor privind legisiatia seolara (legi, ordine,
decrete, mstructiung, metodologii).



I.4. Folosirea tehnologiel informatice in projectare
- Utilizenza produsels software din dotarea anitati;

- Intocmeste diverse siteatil necesare procesului instructiv educativ 51 activitatilor de secretanat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
1.1. Organizarea documentelor oficiale
- Tramzmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatimint,
- Intocmires, actualizarca 51 gestionarca bazelor de date;
- Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice 5i a celoralte categonii de documente solicitate de catre
autoritati, precum 3i 4 corespondentei unitatii;
= Inscrierea copiilovbeneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pisivarca, orgenizarea si
gctuplizarea petmanents a4 evidentel acestora s rezolvares  problemelor privind migcarea
beneficianlor prmart, in baza hotararilor consilivlu de administratis;
- Bezolvarea problemelor specifice pregatiril 51 destasurari examenelor s evaluarilor nationale, ale
concursurilor de ocupere a postunilor vacante, conform atributitlor prevazute de legslata in vigoare
aau de figa postului
- Completarea, verificarea, pastraren in conditil de securitate §i arhivarea documentelor refenitoare ln
situatia seolara & beneficiarilor primar 51 a statelor de functis;
- Primirea, intoemires, anularea, eliberarea, arhivarca 5i casarea acteior de studii 5 a documentelor
seolare, in conformitate cu prevederile regulamentulul privind regimul actelor de studii i al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamantul preuniversitar, aprobat prnin ordin al
ministrului educatiei;
Selectin, evidenta g1 depuneren documentelor o Arhivele Nationals, dupa expiraren termenelor de
pastrare, stabilite prin . Indicatorul termenelor de pasteare”, aprobat prin ordin al ministrului
educatien,
- Pastrarea §i aplicarea sigiliului onitatii pe documentele avizate si somnote de persoanele

eomypetente, in situatia existentei deciziel directorului in acest sens;

- Intocmirea sifsau verificarea, respectiv avlzarea documentelor'documentatiilor, potrivit legislatiei
in vigoare sau figei postului;

= Iniecmirea statelor de personal;

- intocmiren, ectuslizores 51 gestionarea dosarelor de personal ale engajatilor unitatii de invatamant;
- Calcularea drepturilor salarinle san de alta natura in coleborare cu compartimentul finaciar -
eontabdl;

- Ciestionarea corespondentsi unitatii de invatamant; inregistrarea tuturor sesizarilor, petitiilor sau



memoriilor primite de la elevi, panntifreprezentanti legah, alte persoane,;

- Intocmirea 3i actualizarca procedunlor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
contormitaie cu legislatia in vigeans;

- Orice alte atributii specifice compartimentolui, rexultand din legislatin in vigoare, contractul
colectiv de munca aplicabil, regulamentul de organizare §5i functionare al unitatii, regulamentul de
ordine intericara, hotararile consilivlei de administratie 51 deciziile directorulul, stabdlite in sarcing s
2.2, Asigurn ordenarea sl arhivares decumentelar unitatii

- Arhivarea docamentelor;

- Inventnrierea documentelor, pastranea st depuneres documentelor seolare la Arhivele Nationale dupa
expirares termenelor de pastrare, in conformitate co prevederile Legii Arhivelor Natonale nr.
1/ 1996 cumodificarile ulierioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a wnitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal administrativ). inregistrarea si prelucrares informatica periodica a
datelor in programele de salarizore EDUSAL 51 REVISAL

- Actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

= BEvidenta persomalulu didactic st admimsirativ;

- Ragpunderes asupra exactitatii datelor inscrize 1n programul de salarizare 5i Revisal;

- Evidenta privind toate modificarile salanzanii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza eriteriilor emise

de directorul unitatii de Invatamant;

- Intocmirea documentelor de persenal (adeverinte/copn ete.) pentru angajatii unitatii, la
solicitarea acestora aprobata de director 51 in termenul stabilit o data cu aprobarea.

- Intocmirea dosarelor de pensionare;

- Inscrie, in fisele de 'incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind
vechimea, salanul si statutul de 'incadrare (titular, suplinitor, detagat).

2.4, Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Procura, compledeazn, elibereaza 51 tine evidenta actelor de studii;

- Completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea
documentelor

soolare:

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor §i claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul
prlu

soolar pe baza datelor 'inregistrate 'in procesul verbal al consiliulu profesoral,

- Acalizeaza permanent registrul de evidenta si 'inscriere a elevilor,

- Completeaza actele de sudii ale absolventilor ( certificatele de echivalara)

- mtocmesie dosarele pentru elevii 'inscrigi la evaluarea nationala si le pune la dispozitia
comisied, dupa ce au fast verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;

2.5. Alciituirea de proceduri.
Elaboresza procedunt opecaticnale pentru compartimeniul secretaniat;
Tine evidenta procedurilor cperationale;



3. COMUNICARE 51 RELATIONARE
3.1, Asigurarea fuxului informational al compartimentulo
Adfiseaza la avizierul unitatii de "invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii Legii invatamantului.
1.2, Raportarea periodica pentru conducerea unitatii

- Raporteaza periodic conducerii wnititii de invatamant toate moedificarile legislative apanite

si metodologiile aplicarii Legii invatamantului.

3.3, Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
- Toate situatiile si statisticile solicitate compantimentului secretariat sunt vizate si aprobate
di catre conducatorul unitatii.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarca documentclor

- Pastreazf securitatea documentzlor de secretaring, a diplomelor, certificatelor completate
sau necompletate, registrelor matricole.

- Sigiliul unitatii scolare este pastrat 'in conditis de secunitate.

3.3,  Asigurarea interfietei privind comunicarea cu beneliciarii directi 5i indirect

- Managementul activitatilor de secretariat.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI 5| DEZVOLTARE PERSONALA.

4.1. Nivelul s stadiul propriei pregatiri profesionale
Obiectivitatea in astoevaluare 5i identificarea necesarului de autoinstruire, in functic de dinamics
informatiet in domeniu.

4.2 Formare profesionals 3i degvoltare in cariera
[dentificarea surselor de informare, progromarea studivhn ndividual, astfel incat sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale gi ale sistemulus.

Manifesta interes pentra non §i consscventa in procesul de automstruire.

4.3 Participarea permanenti ln instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
Participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar 51 intocmeste situatiile
solicitate de acesta.

5 CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA, SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII

5.1 Planificares activitatil compartimentulul prin prisms dezvoliarii institutionale 5

promovarea imaginii unitatii

- Se preocupa permanent de perfectionares 51 imbunatativea pregatini profesionale, in vederea aplicarii

corecte st complete & refomnel invalamantulul 30 a promovaci imaginil uoitatii,
5.1 Agigurarea permanents a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.

- Asigrurs legatura cu comunitates locala in vederes unel bune relatonac & unitarii cu aceasta,



33 Indeplinirea altor atvibutii dispose de seful ierarhic superior sifsau directorul eare pot
resulta din necesitatens decalarii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

responsabilitade,

- In functic de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca §i alte
sarcini repartizate de angajator, in conditile legii.

5.4 Respectaren normelsr, RI, procedurilor de sanatate 57 securitate a munciisi de PSI 5
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
Sc documenteaza, participa la instoair §i respecta normele de securitate §i sooatate in munca § nu ore

secidente de munca,

RESPONSABILITATILE POSTULUIL:

Legat de activitatile specifice, raspunde de;

1. Calitaten 51 corectibedinen aciivitatil de seoreiarat;

2. Intocmirea corecta si la timp a rapontarilor lunare, tnimestriale si anoale;

3. Indeplinires la timp i intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatonu] de
cradite;
4, Calitatea raporiarilor 5i a mnformarilor;

5. Representares unitabin laistaloim ce au ca obiect cu precadere problemele de secretanat,

Lepat dediscipling muncii, raspunde de:

I. Tmbunatativea permanenta a pregatirii sale profesionale 51 de specialitate;

Pastrarea confidentialitatii informatiiior 51 a documentelor legate de unitate;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitetii;

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

Adopia permanent un comportament in masues 53 promoveze imaginea si interesele unitasgii;

= B I

Se implica in vederea solutionarii sineatiilor de criza care afecteaza unitatea.

Autoritatea postului:

- Decide asupra modului de intocrmire a lucrarilor de secretariat;

- Semneara corespondenta depantamentului pe probleme de specialitate;

- Bemneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretaribui;

- Solicita documentatie de specialitate i consultanta in domeniul compartimentulul scoretanat.
Utilizeaza echipamente/consumabile/matenialesi caloulatorul puse la dispozitie de unitafe
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ALTE ATRIBLTII
In fanctie de nevoile specifics ale unitati de invatamant, salamatul este obligat sa indeplineases 5 alwe
sarcim repartizate de angagator, precem 5 sa respecte normele, procedunle de sanatate 5 secuntets &
muncii, de PS15i 15L), in conditiile legii.

CONDUIT A PROFESIONALA.:

Manifestarea atitudinii morale st civice (limbaj, tinuta, respest, comportament).
1. Dtilizarea wnui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
lirmbajului vulgar, a calormiei 51 denigearii alor;
2. Prezentares la sarviciu inir-o tinuta decenta;
3. Respectarea gefilor, a colegilor, a subaliemilor, o persoanetor din afara unitatii, a elevilor,
4, Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizan punand pe primul loc relatiile

interumane, ermonia grupului, munea ‘in echipasi randamentul muncii.

Respectarea 5i promovarea deontologiei profesionnle.
1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfesoara activitate,
2. Munea tenace, efomur sustinune, perseverenta 31 implicare directa "in actevitatle pe le are 1n
atributiile de serviciu;
3, Manifestaren spirimlui de echipa (aotivmea gandita i “infaptuite in comun, coeriunea @
inteajuetorares colegilor in realizarea activitatn);

4, Asumares responsabilitatii personale in solubionarea sarcinilor oo revin,

I SFERA RELATIONALA, ATITULARULUT POSTULUIL:

1. Sfera relationala inferna:

a)  Relatii ierarhice:
= subordonat fata de: director; director adjunct,

b Relatii functionale;

¢)  Relatii de colaborare: eu personalul didactic, didactic auxiliar, personabul unitatsi de
imvatamane;

d)  Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.



2. Sfera relationala extemal

a) oo auatoritati 51 institutii publice:
b} cuo organizatil imternationale:

¢] cupersoane juridice private:

3. Delegaren de ntributil 8i competents;

{Se vor trece atributitle care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salanatul se
afla in imposihilitaten de g-51 indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihne, concediu
pentru incepacitate de munca, delegatin, concediu fara plate, suspendare, detasare efc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanclor, dupa caz, care le valle vor prelua
prin delegare. )

Raspunderea disciplinara:

Meindeplinirea sarcinifor de serviciu san indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului 5i ¢ sau sanctionarea disciplinara, conform
prevedenlior legi.

INTOCMIT DE:
Mumele gi prenumele:
Funeta de conducers:
Semnaturs ......... -
Data intoremin ..o .

e ek B

E. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUL:

1. Numele 5i prenumele
2. SemnALUTE .. ovrar
L Datd coiiiiia. .

F. CONTRASENMNEAZA:
|. Numede 3i prenumele;
2, Functia;

I Semnaturd coveeeenn .

Prezenta fiva a fost intocning e 2 {dowa) exesiplare, gl rdmdndnd In decinentels it
far al doilea exemplar flind inmdnal angajatulul

Director

Postolache Nareis Catili
B
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