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Str. Pedru Rares, o, 41

Tal: 335 F J03 64|
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FAAE

A LICEUL TEHNOLOGIC "PETRLU RARES", cu sediul in Bislad, Str. Petru Rares, nr. 4 1, judequl Vaslus,
arginizeard concurd, pentre couparen urmdtoredul post comiracisal, confiem FLCE e 136008,01.2022;

L. Mivelul postului: executic

2. Denamirea postului: Secretar |, post vacant, pe perioacd nedeterminnts.

3. Muminil de posturh; | post ponnd fireaga

B.} Deeumente solicitnte candidatilor pentro intoermiren dosaralud de eoncurs, conforim art, 35 din LG, 13362023

a}  Formular de nscriere fa concurs, conform modelului previut ls Anesa e, 2 1 HG 362022,

by copid aeneud de ideniftae sau orice alt docomen cane atestd ldesinatea, potrivit legil. atlate in sermen de
valehilitade:

¢ wopia certificarulus de cll=Morie daa o altan docamsilt prin care 3-8 realzal schimbarca de ouene. dupd ca;

di copiile documendelar care mlesid nivelul stdiiber 33 ale albor acle care atestdl efectuares unor specinlizin.
precam sl coplile documentelor care aw=ild ndepliniren condiplilor specitios ake postulul soliciate da
autariiaten s institutio publicis

o] coplo carnetulud dz muncd, a adeverinjel eliberate de angajasar pericy perioods lucradd, cane <k ateste vechimes
in munci g in np-u-:,:i:lJiIilhn studitlor solicizata penkrg oeLEren |1.'|s||.|||.|i |madelisd rientativ ol :dn'-ﬂirﬂci_ el
prevazut in Anexa i 3 B HG 133672022 )

£ cemificat de cazier judicior sau, dupd oo, extrsul de pe cozierul judiciar;

gh  odeveringd medicald care 34 aredte atarea de sindare corcapunsitoors, o fberad de cline medical de familie ol
condidotului oo de clire unitifle sanitare abilimee cu cel mult 6 luni opterior denaldrii concursulai;

h  certificaml de imegritate compemamentald din coce 3 naasd el oo s-a0 comis infregion previeaas oo, |
alin. {2 din Leges nr. TIRA2019 privird Registul aalional aubmatizal ca privire s persoansle care Ao comis
infractium sexuale. de explostare 8 unor parsoars: s asupra minosibar. precwn g1 pentr completarea Legii nr.
TE/Z00R privind organizaren i funclicnoren Sistemului Magional de Date Genetice Judiciore, ou modifichrile
ulterhoare, pening candidaiil inserl§l peisira posiun e din cadrol sistemulu de invatamdn., sdndlate a0 prolegies
saciald, precam g orice erfitniz publich sau privetd & cdrei petivitate presupune contactul direct g copal,
persoone T visth, persoans cu dizabiladdl san alie coegoddi de perscane vuloerabile on care presupune
exsmminaren fizicd sou ¢walumren paihologicd aunei persoane;

il cwrricalum vieae, model comun eunspsn,

BT A

Candidaml mameromeazd focase paeind din dosar § complelzazd intr-un opis, pentru fecare document, namirl

peeginii/peeginilor corsspamafionre

Dosanul candidafuld va B Ensotit de oplsul mbocendt in dousa exemplone idemtice, care 3¢ inregasineazd |a sediul

insgitatici. din care un exemplar rimiine in posesia candidatutui, for al doilea rimdne in dosard condSdatuliai,

Avind in vedere prevederile an. 3% alin T) din HG 133672022 dodarebs de inserlere 4e depun o format fze la

compartimentul Secretariat nl instifufiei

Infornsalil suplimeniee ¢ pot abiine la el G335 805641 san b sedinl insitmia,

Termenul de depuners & dosorefor: 1600 2026, oo | 5000, ba sedivl nstifugizi.

L) Careifitle generale prevideute de art. 15 din HAG, 1356081 1.2022

Poate oCupa us posl vECand sxu emparar vacanl persgana care indeplimegie condifiile previane de Legea or,
300 — Codull muneii, republicatd, cu meadificirile §5i eonpletdrils ulterioare, si cenniels specifics previzut: la art.
542 alin. {1 :}i (24 din Ordnoania de urgendii a Chuvermulug nr. 572000 pri'l.'im;l. Codul odministzatiy, cu modificirile 3l
catmipletiirile ulerioanes:

a)  afe celdenia rormdnd sau cetitenia wus alt 2t membro ol Umiondi Eurspene, a unui 383l porte b Sooedul
privined Spativl Ecenrmic Ewrdpenn [ SEET sau cetiienia Confedecalisi Elveticns;

Bl curaste lmbs momdnd seris 58 vochit:

¢} are capacitate de murds in conformitote cu prevedesile Legli ne 3532003 — Codul mouuscii, republicsth, cu
madificir le st complstinle ublerieare;

dl  are o store de siniote corespunadcars posiulul pentre care camndideard, atestati pe beea adeverinlel medcale
cliberate de mnedicul de Eimilie sau de unidgile sanitare ahilitbs,

&) indeplinests condifiile de studii, de vechime in specialieale gii dupd caz alte condifi specifice potrivi
cermpelie postalui sces o concurs;

0 mua fost condampath definity pemna sAvdirgirea el infractiunl contra securlifitli naglonale, contra auones i,
sorlira urmanitagit, |I1f|'d|.'|;iu|1i e porupjie swi de serviciu, miroctiomi de Enls oriocomra nddntusrii jusl;il;iﬁ,
infractiuni sdvirgite oo imendie core o foce o perscani candidatl la post icompatibild cu ewercitares funciued
sonirasisale periry Care canfideasd. cuexceplia sitiiei In care 2 intervenit reabilitarea:



4]

i

nu executd 0 pedenpsd conglementar prin.care isa fost interzish exarcitares drepiohs de n ocupa funciia, de a
exercila preloais s mesena ori de o desfiizur activitsen de core s-a [olesil penin sivarsirca Infraciiunii sau
Fafd cle woestn mu s5-n e mdsora de sigurandd a lmersSeeris ooupli unei Funcfii sae a exereifin uned profesii;
nu 4 cemils efracjiuniie previzubs Do art | oalin (2) din Lepea or, LES200% privied Registrul nsionad
mutomatizal cu privire la porsonele care su comis infraciiuni sexuale, de explontare @ unor persoane s
asupra minorilor, precum s pentry . compietarea Legll oro TO2008 privind organizarea 50 funclionaren
Sestemului Magionnl de Date Gemetlos Jwliciare, cu modificdnile wlterioare, pemtry diomeniile previzue e
art. 3% alin {17 Iu, b,

Cordighi specifice de participans L concurs;
I Mivelul ghediilor; Studii supernicars
2. Wechime In muncd: S uni

[ ) Bibliografle 3b bemeatbca

Bibiografie:

-
]

Legen Invagimbniulud prevniversitar ee. 1982023 cu moedificdrile 5i completfinile ulterionre,

Owdin nr. 3726 din 6008, 2024 privied apoolares Regulomentalui-cadr de organizare 58 funclionare o unitiiilor
de iorrimiind prevniversitar

Legen arhivelor nofipnale mr. 1601906, eu medificiile si compleiinle ulerioare

OME 4634/ 10,06, 2024 pentru aprobires Begulantentului privind regimel actelor de studii 50 al documenelor
sunlore pestionate de witdpile de invidman preuniversitar,

OME nr. 7930 din 23 decembrie M4 peniru aprobares Normelor metodologice privind  efeciana
conediule de edihng al personalului didoctic, de conducere. de fdrunsee s control 30 a8l personalului de
cercedare din invaiamdiniod de siar pablicat fn MO s 8331 din 31 decembrie 2024

Leges-calou ar. §332017 privind salarizarea personalulul placit din fondurd publice, publieatd in MO Parbes |
Br. 492 din 23 wminie 2007, in vigedre de la 00 subie 2007

OME nr. 6,3%4 din 22 septembric 2023 pentrs apmbares Normelor metodobogics privind silarizares prin plars
cu ora a persenalull didoctic de predare, de conducere, de ndrmars g comrel, precuin 5i a cadrelor dulactice
mebacisle din unititile de invidmdnt peeusiversiier de stal S unatafile de educagie extroseolarh puhlicat Tn MO
nr. 374 din 24 seprembine 2025

HO e, 295 din 27 martic 20235 privind Regisrul generad de evidentd a salorinfilor - REGES-0OMNLINE pablicat
in MONITORUL OFICIAL nr. 279 din 3] mamic 2025

Legea 53 din 2003 (Codul manciiy publicatd in Monitorl Oficial, or, 75 din 3 februorke 2003, cepublicad in
Monitorul O ficiad, re. 345 din 18 moi 201, scgalizaid tn § mal 20210 pan QUG 36 din 2021, sciunlzsi in 4
octambriz X2 pein CUG |17 dm 2021, actualizd in 17 cciombric 2022 prin Legea 283 in 2022, aciualizad
o 3 martic 2023 prin Lepes 52 din 2025

HG ne. 752 din 4 seplemboe 2025 pentru aprobares Metodologiei-cadry de acordare a burselor §i cusntumul
acastora, publicatd in MO Parten |, Ne 82305 1% 2024

HG e 1653 dm 12 decembrie 2024 privind condipiile de finamare a bursclor de stsdii $1 a siagiilor cle
speciflinere 5 de formars profesionaliperfecfionare acondale rominibor de pretindend i cetdjenilor sriini.
publicat in MO ne. 1272 din 17 decembrie 2024

Comractd Coleetiv de Mumcdi Unie Ia Mivel d2 Sactor de Nepociors Colectiva lnvaraman Preunlversitar, or.
1004 dinn 09 il 2025, emitent Ministerd Muncii, Familiei. Tircremlul 3t Solidarstani Socisle, publicst in MO
Paries a Vo, or. 5 din 14 sugast 2025, dan istdini in vigoare 14,08, 2025

Legen nr. 1412023 privied urele mdsiw facal-bugpiare. publicad in MO, Parten | nr. 099 dip 23 ilie 2025, in
vigoase de la 28 qulie 2025, cu reglementirile uherioars

HG mr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentn pprobarea Regulomeniului-cadra  priviod  orpaizacea si
dezvoltarea cariered personalului controctual din sectonl bugetar plitic din fondurd publice, publicar in MO
nr. 1078 din & noiembrse 2022

Begulamentul (UE} nr. 679 din I7 aprilie 20016 privand proleciis persoanelor fizice in ceen ce privesie
prelucrired datclar cu caracter personad g privind libera civculajie 0 acestor dote 58 de abrogare o Creciivei
SSMACE (Repulamental peneral privind prodectia dacelor;

Legea nr. 190 din 1% dulie 2018 privind mdsui de puners in aplivare a Regulamentula (UE} 20065679 al
Purtameniului Evropeon gl al Conglivh din 27 aprilee 206 privied proteciia perscanslor fizice in cova oo
privesie profucrarea datelor ou camcter personal si privind (ibera circulagic a acestor date g1 de shregare &
Directivei ¥546°CE (Repufamertul geeral privind proteciia datcdorl;



Tematica

& Coaptrneoud indiyldund de moned
Actele de studii i docuimensele scolare in nviimiinte] preaniversitar
Qrpanizare §i ncliorares sistemului nationd de Tnvitimin preaniversiss
Incadraren personaiulul din fnvBdmdntul peeuniversitar
Parthouibarivith e salorehrii din iy 3 Aminiul preuniversitar
Preluscraraa datebor ou camcier persarmal §i |fhera circulalie 4 aocibin dare
Emiterea gi evidlenja deciziibor, nadresslor o lciale 51 a adeverivjekn
Arlivares §i chreuiul documentzlor
Acordaren aselor scolare in fn'ciqﬁrmi.rrlu| |1-r|:|.'l|i vErsalar
Modalitati de unlizare a sistemelar de caleulprodusalor software in rezolvarsa sarcinikr spacifice postului

Calendarul de desthsurare a concursului, respectiv data limith 5i ora pind | care se pot depune dogande de concers:

Actlvitane [hara Ora

Daca posini publica il anugulul 14 decembrig 20125

Prosgram de depuneee a dogarlor H::?:::Iat;lulzﬂ[;_f‘ 0 ;13,04
Diits Limita de depurere a dosarelor 16 ianuarie 203 1 5410
palectia deaarelos 19 innaarie 20246 12:00

4 fTgarcs scleciiel dosarelor 149 innuarie 2024 300
Tennen Limia mlﬂﬁ'lmilil;'ll selaciia dosarelor 2ik ianuane 2024 Crg - 1 500
LA fisnrea rerubiatebor In comtestagii M lanuaria 030 LEEL
Prohi scris 21 lamuarie 2026 LR E

A fiarea rezuliatelor ba proba serisd 21 iamuarie 26 el
Termen Limetd contestagii la preoba scrist 12 innunrie W26 | 090k 13:00
L4 fhsnren rezubistelar In contestatii ref proha scrish X janmuarie 226 A
Frobo pralicd 2% junuarie 2026 . 0lp

A fisaren rerulistelor proba practici 13 lanuarne 2026 | 50k
Terrnen Limiti cantestaihl 1a proba practlea v innuarie 2026 | D900 1300
A gares rezdizsekor la contestaLli rel proba procticd 26 innuarie 2026 16;400
Inzerviul 27 lanuane 2036 Leking
Adignren rezulimedor In proba de inferviu 2T mnuarie 2026 1240
Temmen [imi conlesiali Ta prsba de intervin 28 Banuaric 2024 | 09:00- 1200
A figanss reulistelor lo comtestanis Lo profa o Inbeevin - 24 Ransarie 20246 LER L

A Tigane reualtat Final 2% ianuarie 2024 L [K

Conform Legii nr, 15%2017 privind salarzarea persenalubud plitie din Foodurt pallive, Avexa ar, | - Familia
creupabicnzald de flmcyli bugetare, SnvBidmdni™, funciin ds secoatar, este Rincs de executie,

in comsecintd, s aplich prevederile HG or. 1336 din 28 ectombrie 2022 pentru aprobarea
Regulnmentului-cadru privind erganiearea 31 deevellarea cariered persamalulut csntractual dim sectoral bugetar
it din fomdmri publice, art, 43, alin 23 Hoera o) 5@ art, 46, aline A7 liters a), ca urmace sunt declarap admisi la
proba serisd, proba practicd & intervi, candidafi care obfin minimum 20 de puncte peatru fecare probd in
parke.

[Hrectar,
Prestofache Marcis Citdln




Inspectoratul Scolar Judapsan Vashel

LICELL TEHNOLOGIC "PETRU RARES® BARLAD
Sir. Petrn Rarey, nr. 41

Tel. (3357 BO3.621

E-mail: Imraresharlndivahog com

FISa POSTLLLN
SECRETAR

in semeind Legii invigimanuloi preumiversitar ne. 1982023, cu modifickrile ¢ completdrite ulterloare, Orvdinulu
or ST privied eprobarca Ropulamemiului<adra de organizare §i - fimcfiorare & onitdfiler de Snv3imin
preaniversitar, cu melilicdrile i completfirile uleciane, Legii nr. 5372008 povind Codud Muncik eu modificdrile st
completariie alterkrare, Oedsnabal ne. 00000 2008 a8l Secretamalul Generl al Cuvernielei pening aprobaren Caculoi controfulis
insermdmanageris ol entitdfilor pubkice, Homdsi re. 13362022 e aprobars Begulamentului-cadr privied orgasizans
giddezveliarea curerct personlulid confractal din sectoml bupgetar pl&it din fonduni peblice, cu modilisiinile 5 completinle
ultzrioare, Crdinului nr. GI4L200 1 privind aprobares Mewdologies de evalusre snusld a activichji personalulsd didactic gb
didactic auxilior. cu mofilicheile 4§ completfitile uleérioare, Tn temein] eontractului individual d2 muoncd incheist gi
Inregisiral subrnr__ ! in Repistrud general de eviden|d a salariatibor, 5¢ inchese astied, - prezenta figh &
[a{EEATIAT

A, INFORMATI GENERALE PRIVIND POSTLL:
1 Mivetul postului; funciie de executie

2, Duriinviren postului: SECRETAR |

3, Dreizia de numire

i, Incacrns:

5. Geudil Treapta profestenal! prafesionad:

4. Seopul principal al postului: SECRETAR

B, COMIUTIL SPECIFICE PENTRU OUUPAREA POSTULUL;

1. Stadii de specialitane: supsrinare:

2. Yechime:

3. Perfectionin (specializiri); Legislatie, management, informatich.

4. Cuisogtinge

- Cumatinne de legislogie;

= Priscedun de specializae;

- Litilizare programe IT de secretariat;

- Cunpgtinge operar: 35 Cffice (Excel, Word, er.)

5. Abilitdti, calitdg 51 aprinsding necesans:

= Uibnudire analiicsl 51 slotetlel

= Agptitudini de caloal;

- Aptitudini di couiicane

- PEanificare i organizsne o opersiiilor gi sctivitigi o

= Acardare s trmmibere do infonmaii

C.ATRIBUTNLE MXSTULUT:

Dol [ Dysaiing . poscsor podcspere alls Comeactulul Individug] de Muonch incheia si
iregistrat b me_ 7 in Registrul genaral die evidentd n salariagilor, mi oblip s respect urmdmarele stribgil,
sarcinibe de serviciu obligatoril reprezentind _ ocs'siptmiel, covspuisieans unel partl din salarial de bhazh, stahilite la
data de )

. ATRIBUTIN SPECIFICE MOSTULLI

L PROIECT AREA ACTIVITATILOR

i.1. Hespeciaren ph.mrih:r rrl.:l.lug:riall: ale wbiin

1.2, Implicaren In projectorea activitafii uniitii, 1 nivelul compartimentubui

- Asigurd funcpiomaren secretamiatlul perdna elevis plringl. personolul unicsil de invafimin 51 penire alte persodsns
inbgresate, potmyit unui program de lucri aprobat de direcior.

1.3, Realizares |1|=1i]i|.'ﬁrii calereluridlice u.|:|.1|h|:lm1.i.rh|.'r!u||.|]

- Intocmegte activimies compartimentului secretariat vizind toate situatiile 5 statistcile cane mebaie predate:

- Geslionenzd riscurile pening activitalen de secretanat;

1.4, Cunoageeren 5t aplicaren lepisdatici in vipowre



- S ingrijesie deprocieses sl phsweea docomentelor privind legiskafin seelad (hegl, oedioe, decrele, insirucfioni,
e alogi §

1.5, Folosive behnalogiel informatics in proicemne

- Utilizeaed produsele suftware din dataren unitiii;

= [rivpemnegte diverse siusll necesare procesulis nstroctiy educativ si activitigiler de secrebarial,

2 REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Organizares documentelor oficinle

Fransmiberea infoemafiilor la nivelul vnithtii de invaghming
- [neccmiren, actualizaren 51 gestionaren bazelor de date;
- [npeemirea §i Transiniterea sitatiilor satisics i a celorlabe coteporii de documente soliciate de chtre storitbli,
-pr-:-.um §i @ coneapondenied enitdgii;

nserieres copitlosbenefbciaibor paman pe baa dosarelor personale, plstarea. orguniearen §actualizsanes
pu:nnu,nfmu g evidentei acestom 5i rezolvarea problemelor privingd migearea Beneflciarlbor primari, Tn baza hotiririkor
consilislul de adminisisagie;
- Rezolvaren problemelor specifice pregitiii f destigurdni cxamene b £ avaludrilor najionnle. nbz concursurilor &
i;u:l||pu.rr: o perstur ke vacante, confoent aleibugitler previawe de kegislatia in vigoare sau de fisa postubul;

I:.u-rrlplmrm '.m|rt,'..'|n:i|, pestraren in conditii de securitste 5§ achivans doclmeniclor refenitoare ln siuaiia sooiard
& beneficianlor priman §ia statelor de Funcils
- Primirea. intcemires, unularen, eliberuren, prhiviares 3i coswes scbelor de $tudii g o decumentelor genlare, in
confrmitate i grevedeiile repulamentulul privind regimul actelor de - studii ial documentelor jeolare. gestioraie de
unitiile de invarindnie prevmiversitar, aprobat pein srdin al minisirulul educagiel
- Selectia evidenin s depuneres documentebor ln Arvivele Nogionade, dupd expirases termenelor de plstrare, stehilite
pein Indicatorul termenelor de plistrare”, apeobet prin ordin ol minkstrodo educagic.

Phistrares g aplicaren sighlivlul undtsfil pe documenigle gvizale §i semrate de persunale cotapetenta, i situagii
exigbamel decizis dirsdorulul in acest sens;

- [cemires safanu werificoren, respectiv aviziren dacumentelordosumentaglilar. poirivit legislajiei in vipoore s
fizel postuluy;
. Intocmives statelor de personal;

Entoemiren. acrualizarea 3 pestionansa dossrelor de personal ale angajatilor unithii de invagimshar

Coleularen drepiilor salariobs sau de alth noturd in colaborare oo compartimentul finaclar - confabil
- Ceztionarea corespondeiser il de fvi@dmdng incegistrares uturor sesizbrilor, petitiilor sn memeriiler
primite de b ekevi, pﬂrlnu'r:pmzmlanh legali, aMe persoans;

- intoomiren i ectumlizaren procedunilor sctivitdtor destigurate In nivelal compartimentulus, in conficmissle cu
leglalagha in vigoors;

Cirice alte alribas specifice compamimentulul, rerulidnd din kepisiatio in vigesre, contractul caledtiv de mued
npll{-.ah:l replinentul de arganizare 5i fonciionsre al urithji. regulamentul de ordine inlerioass, howrdrile consilivlui de
adminisiratic 31 decizzile dinastonlur, sabilite in sanci sa,

2.1 Asigurd oedonorea s arhivarea documendelor unitdgii

- Arhivares doeuisentelor

- Inventariersa documendelor, plstraren s depaneres documsentelor geedare |a Arhivele Mationale dupd sxpirares termenelor
de plstrare, inconfoomitase cu prevederls Legil Arhivelor Hagionale re, 1671996 oo modificdrile ulterivan:.

1.3, Gestbonares  dogumenielor  pendng resirsy umand @ unichfil feadre didectios, perzonal didactic ailiar, persopal
administrativ]. Inregistrarea 31 prebucranss informatict pericdich o dateler in progromels de salarizee 6 HEGES-ONLIME.

= Actualizarea dosarcior personale ale angajajilor:

- Evidenta persomalula didactic 3l adminiarativ;

- Faapuriderea asupra cxactishiii detelor inserise in programaul de salurizare 31 REGES-ONLIME,

« Evidenin privind toate modificiile salariziil, teptele. gradafiils. pradebe, pe baza crileriibor emise de directonal unitiii
i fnvajimdn:

- Intoemirea documenielor de personal {adeverinje'copii ete.) peniry angaiatii uritdfi, la soficitnrey acostora aprabald de
director 51 in ermend sabilic o daid gu aproboma,

- Intocmiren dosarefor de penssonare;

« Inserie. in figete de incadeare aruale ale witAgii peolare, grodul didsctie, datzle privind vechimea, salariul gl satoil de
Incadrare (titular, supliniter, detagath.

2.4, Intocmirea 5i acoualizanca documentelor de studii ale elevilor,

- Procardi, completeaxd, eliberend 3 fine evidenia actelor de stdil;

- Coenpletcazs figele nuairscole, cataloagels de conigenid §i 52 ocupi de arhivarea documenielor goalane:

« Complebaed siafike stistics ale elevilor i clasclor §a incepaml amd seolar 50 ba sfirsiond snalai geolar pe bar datelor
imreplstrane Tn proogesul verbal al consiliniui profesonal;

- Actualimeard parmanent registrul de eveden|d $ inseriens a clevilon

- Cumpletensi aoele de siodil ale absolventibor ¢ cerfificatete de echivalare)

- Imncmeste dosarele pentru elevii inscrigi la evaluarea nafionald 3 le pune la dispozifia comisiel, dupd cc an fost verificate
58 uprabate de derectomal uniidgh seolare;

2.5, Alchmires de procedun,

= Elaboreasd procedun operagionale pentrs compartimentul sscretariot;



- Tine evidenta procedurilor operagionake;

3, COMUNICARE 51 EELATHPYMARL

1.1, Asigurars flukulal infoemegionsal al compeimentilul

- Abscard la avizienul umitigii de inviggmant oage medificiirile Jegishitive apdrae @ metodelegiibe aplicirid Legil
Lk menidul.

1.2, Raporiores periodicd pentru conducenss unitii

- Ratporteazh perbodic comdocerth undidgh de ovaggmde coate modifetrile leghslative opdnute 5i metndologiile aplichi Legi
invhtimsintodud,

1.3, Asigurarea tramiparengél decazilar din compartiment

- Toate situagiile si statisticile solicitnte compartimeniulai secretanal sunt vizate si aprabate de cdre comsdechioral uvitdiii,
1.4 Evidenjs, gesticnares 33 arbivares documeasélor

- Pistreazh securitien documenielor de secretasiab, a diplomelor, certificatelor completate soo necompletate, registreler
makricele.

- Sigilinl umiEagi geolare este phstral in conditii de securitabe,

1.5 Asipurores interfeped privind comunlcarea eu beveticanrli divecti 5i indirecyi

- Manogemenmal activitigidor de secretariog,

4, MANAGEMEMTUL CARIERED 51 BEZVOLTARE PERSOMALL

4.0, Hivelul 3 stadiul 'prupn'ui. p.m'EEI.liri. m‘tﬁbm

- {iblectivitaen in suioevaluare si identificarea necesanului de autainsinine, in funclie de dinamica i formatiel in domsmie
4.2, Formare proletionsala gi dezvoliare In carlerd

- Wdentificarca susselor de infoemare, prosromores stisdiului individusl, astfel ineat = acopere mevieibe de deenvaslians,
persorale 5iale sisbemmfui.

- Manifaead interes pemiru o gi carsecventd in procesul de autainstraire.

4.1, Participaren permanenid la instrubribe orpanlzate de Inspectoraiud Scolar,

« Partkeipd permanent |3 instruirile organize de Inspectaratl Scolar @ intoomeste sineiik soliciae de acsn

£, CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA 51 PROMOVAREA IMAGING UNITATI

5.1, Planificarea pclivitdjii compartimentulul pran grasma desvodiden instiigionale s promoyarcn imaginii anitii,

« 8¢ prescupd permanent de perfectionares 5§ imbundtitires pregitini protsionale, in vederes aplicieil coreete sl compleie a
refaroe Fn-.-:'qim.‘]rrl.l.llui 350 prnmn\irii rm!.url'i un i

5.2, Asigurarca permnnentd o legiuil oo reprezentantii comunitati locake privird activitobes compartimentubul.

- Asigurd legitura cu comunitatss locald i vederss el buane relagionde] & undubil <o aceasta,

£, Incleplinites altor arribugii dispuse de seful jerarhic superior sitsw directornl core pot rezelis din necesitatea derubarii in
hisnie l;l;lrh;liq'li & d.rihu[;ii‘lm‘ oflate i dfera 3a de r-:ap-.'nmubilimn:.

-In finciie de nevolle specifice ok unitdfii de invhfdmant, salariad se obligh 53 indeplineascd gi alte sarcinl repartizace de
nnpaiubar. in condifisle legil.

54, Respectares noomelor, BRI, procedurilor de sindtate 5 securilate a maecii g1 de PSE g 15U pentru toate tipurile de
petivitili destagurab: in codrol unitfigil de iy ne,

- S documenten:d, participd la irstruin §i regpectl nommele e secorilste 5i sdnftate in muncd gino are sccidente de munta.

RESPONSABILITATILE POSTULUT:

Legat de actividhlibe specifice, rispunde de:

L. Calitaten i corectitudinen aetivitiii de seeretaring;

inbcmiren corectd # kn tmp o caportdrilor lunare, wmestnale sianoale:

Indeplinives la timp 5i intocmai & sarcinilor specifics trasate sau stabilite de ordonatoral de credite:
Calisten mpoadinlor ¢ a Informdeibor;

Represantares unitdtii b intélnin ce au ca obieet oo precidere problemels de saorzlarat

e L 5

Legat de discipliva mumetl, shspunds de

Embﬂn}ﬂﬁ[in;a permanenti n.pr.:;ﬁlirii sale [ane:imu]c ;i -:].E.'lpdi.‘ii:l]il-ﬂh.’.;

Phsrarca confidentiafinilil infoemagiilor 53 3 documentelor legate de unilaee;

Litilizarea resurselor existente excli=iy in inevesul unloipi:

Bespeetd prevederile pormativebor imerms 5i procedsirile de lseu privitowns s postul s,
Aclopsd permanent un comporiament in mdsurd & romoves: nagined 58 inbersicle unidili;
So Implled T vederss solutiendrii siumiilor de crizh care afectennt unitaten

P e L e e

Aurlaritaiea postulul:

- Dregicde asupra mosdului de inocmice a luerlor de secretarial;

- Hemneazh corcspendentn depastamentulai pe problems de specialinte;

- Bemmensd spre verilicare wabe docwemenbels care necesitd semndiurs secnetarului;

= Solxit decuinemagie de spacialicate  conswliantd in domsenisl companimsniulu secretariag,
- VHilizenzd echipamente/consumabilemateriale 3 calealabonul puse la dispesigie de unitste.

(1. ALTE ATRIBUTII



In Fmctie de mevoibs specilice ale wmitipi de mvajimdat, salariaiol este obligot =5 indepfineasca gi alle sarcini repartizate de
arEEnjaier, precum s respecte monmebe, proveduribe de saniite sisecuritale 2 momch, de PS1 g IS o comdigiils: legii,

CONDUITA PROFESHNALA:

|- Manifestaren atitmdinii marale i civice (limbaj, netE, respecl, compartanseni),

| Ltitizares und Fimbag civilzzoe politicos i senbitales relajiiler interomane. eliminanza lmbajulal valgor, 4 calomnici 5
denigriry aliong

2 Prezemiarea In serviciu Ingr=s {inind decentd;

3 Respectanss gelilor, a colegilor. o subaliemblor, a perssanalor din afiwa unit3il. 8 elevilor

4 Comportameral 1 loeul de muneh s8 fie unul civilizal purdind pe peimuel loc selapiile [nleramans, anmoenia gropubii,
munen in echipe 53 mndamesiul nsunei,

I. Beapecraren 5 promovares deontebogiel profesionale.

| Profisionalismul, stapanmea domemiulul in care desBigoed sctivitae;

2. Mhurca tenoce, cforiuri susfimite, perseverern 51 implicare directi in activititile pe e are moatribuginles de servicas
3hanifestarea spiniubi de echipd (actiupcs gindid 5l infipnisd in comun cocziurea i Intrajutorarea colegilor in
realizaren activitifii)

4 Asumpnes responsehilitilin personsle o seligmanea sarciniker o revin,

[ SFERA RELATHRSALA A TITULARLULUL PORSTULL:

|, Sfern relationsks inberni:

a) Felafii ierarhice;

= subordennt fmd de director; secrelar sef

b} Relakin fumeqionale:

) Helajii de colaborare: cu personalul didactic, didoetic auxilior, personalul unit3iii de inva&mdns
o) Relniii de reprezentare: reprecingli anlaten,

2. Sfern relalionald extiemi:

&) cu-nuter vkl i instibugii publics:
b cu anganicapi inlernaenale:

©) el porsoane juridics private:

3. Delegarca de piributil gi competenii:
{Se vor trece atribugisle care vor 1 debegate cilire o alth perspanh in sdtuatin in care nlavintul e nfla in imposibilivnes de a-gi
ideplind piribugiile de servicie feencedin de odibmd, concediu peniry incapacitate de munca, debagatii, concediu Bed placs,
suspendare, detgane ele.]. 5S¢ vor specitica atriheiile, precuam s minels persoainel pessoanekor, digh coz, core be valle vor
peolua prin delegara )

Riaspunderea disciplinara;
Medndeplinirea sarciniler de serviclu sau indeplinires Sor n miod necorespunsitor airege dupl sine seliderea corespunziloare
acalificativuh § s saneioaarea disciplinari. conform prevederilor legil.
E. INTOCMIT DE:
1. Mumebe $i precumebe:
2 Fenctlo de conducens:
o Nemndfird. ... ...,
4. Dot ibosemmiinii .. ooooon s

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULLIE:
|. Mumelz 51 prerumels:

T 1T 1 [

Tam. ... ...,

G. CONTRASEMMNEAZA-
I Mumebs §i prerumebe:

2. Fungtin:

3. Sernsdmrm . oL
4 Dam......,

Prezenty fisd o fost ingeonits in 2 (dewd) exemplare, wnul réménand in docuentele unititii iar ol doilée exemplar fiind
inendiar angajsulul

Aum primol un exaiplar,



AMENA LA FISA POSTULLY
cuprinFindd sribajiibe in domenial 556 51 F3I

DEMNUMIREA POSTULLN:
NUMELE 51 PRENUMELE ANGAJATULLIL

Adrihuini 5 mispunder in dogmeniul secuntili 52 sandidpi o muncd

L Atrabuii legale:

- 545 heevee in aga fied incil 3 ou expund la fse de seclderdare sau imbolndyvire profesicnolh propria sa persoard gifsao alle
peracaite pamicipants [a procesul de munch,

« 5 wiilizere corccl instalagiile, aparaura 4 cchipomemele de munch pe care le primesie spre explosiare

= %8 meenkind ordines €1 curlijendn pe elile de veces gi circulafie i si le menjmid in permanenfd libene

- Bi nu procedese i seoatersm din foecjiune, Ls modifearvs, schimbaren sau inlbtorores arbitmed o dispozitivelor de
securiae aks nsinlotiilor, spormmurdi sou schipementelor de muncs,

- Bii comuopnice imedial sonducionlal locwelul de munc arbes alapbe despre cane are motive Iemeiste 5 0 considers un
pericol et hicrber, precum gi ones deficientd o sistemelor de prstectie.

- 8ii pduci la cunegtinge conduciorule loewhs de muscd sceidamtele sulerite de propria personnd sow altele despes cone o
lual cuncgtingd

- 5 coopereze oo conduedtorilul oo de muned, aidt tep cfl s necesar, pentri 8 face posikild realizaren masuritor
dispue de clire Indpecion] de muncd §i inspecorii s,

=53 i5i insusecmscd 5i =1 respecte prevederie keprakapiel din domenil sseuritdih gl ani&H in munch i mdsurile de aplicare a
dCESIOfE,

- 51 dea relotiile solicitate de citre inspectarsi e munck 31 nspectorii sanitarl.

2. Anrdbup speci fice:

- B supraveghere sctivitatea lucrioribor cu cane exsculd Imprewnl o sarelng de muncl. urmdrind ca aosnsta si s desfigonre
in candifli de sscuritate 3l sandtpe:

3. Al atribatii:

« B0 s preginie [a luoro 23ndios, odihoif §i Bl e 7 sub influegn bturilor alcoolice, dmogurilor sau medicamenteloe care
pat produce deregliei comporiamentale.

« 53 verilce la inceperea programisid de lucru dach echipamentele de mune ou core lneressd pat G wiilizale i condijii de
securitiats pentri propaia persaand i pendra oeledalse pErSOaE,

« 8 netpecte discipling 3 instrocpionile In demeniel securitdfii gi sindidtii in munca.

- 58 execie numni loeririle dispuse d2 conducfitorul [ocuhu de mumcd 31 pentru care o 10 insteus,

« 53 pastrere Tn perfectd stare cchipameniele de muncd §i dispesitivele de proteciic ale acesiora precin $iLaake materiakle
g arneter de propagnndd o securildfii muncii,

- 53 cincule nunsel pe chile de acces, evitdnd cireulagin sou stnjionares in bocum saus eone pericubsase.

- 54 p.url,ii:ire I 1onte instrngEeile oo donrmeniol e-atl.'l.ril..il:ii 3t sIndriE it munci.

« In eazul producer!l unud secident de muned, scordd sccidentaiul primul ajutor numai dacl a st insroinc sl s
dhach o fiost instrait special i acest sons.

» &3 aduc la cumogtinga yeliler kerarhicl superion ovice sbolere de ln prevederile de securitate 31 sdnfizte in muncd sdvirgte
Iz lowsl s die munc,

- 54 plriseasc locul de mureh mumai cu aprobaren conductorulul logului de muncd.

4. Rdspunderl!

Raspunde material, civil, disciplives san penal, dupd caz. de orice scfiune peesonald care & dus 1o sconterea din funejiune 3
echipamenselor de muncd, a dispoziivelor de protecfie, o seonalizirilor de securitale precum 5 a instrocfunilor afigabe la
locul de munci,

Adributiimi § rispunseri in domensul situagilor de urgen|a

E. Auribulii specifice utilizacerului:

- 84 cunaasell 5i st respects miisurile de apirune impatriva incendiiler,

« 53 intregind § a3 frdoseased, in swopul péntru Gare i fost realizate, dotirile pentru apdrares impeirov incendiilor,

- 52 respects pormele de npdimre impatrive incendiibor, specifice ot vatigihee pe care be organieasd 1aa le desfilgoand.

« B nu efeciseze modifichr neaulorizase 3l ey acordul seris al conducerii. of projectantului iniial al consinecjier,
instadafich. schipamentubui, dispoitivelul sau mijlocului de tronsport ubilizat ol ol unul expert ehaike atestat poirivit
begisiafici in vigoare.

- 84 aduca o cunasting adminéstralonglu si condecerii, dupll coz, orice del=ctiuee whnicd o sl situagie care conslitube
penool de meendsu

2, Auribeatii specifice laerataralui la locul d2 munca:

- 8a respecte cegulile §i m3suelle de apiirare impotrlva incendiilor, aduse la cunostingd. sub orice fomil, de adminisimator s
de condweaterul beului de munch. dupd car.

- %3 utilizeze subsinlele percuboase, instablopible. unlajeds, maginkle, aparaturn gi echipamentsle, potrivit irsbructiunlor
telnice, precum g cefer date de administrator sae de conduciibonul Tecului de monci, dapd cax

- 58 no elasiveze mamevre nepenmise gau modificirl meadorizate abe sistemelor 5i instalatiiler de apdmns mpodriva
iendiilar,



- Bd comunece, medial duph constatare, conducaorulal leculir de muncd orice et lcare a narmedor de apdrare impatriva
tnceniliilor sau a arickeed siloagii slahilise de ocesta ca fiir un pericol e irsendiv, precum gl oo detectlune sesizad la
siglemele 5i insnlafils de opdrare impodriva issendii loe

- 54 ppopereze cu salanaji desemnagi. respectiv cu cxdral telinic specialioeat, care are mrbafii in domesinl M-Mrii UIE{HITET va
ineendiilog. In vederes realizavil nvfsurilor (b apdrare Impoirlva ineendiilbor,

« 5 scfionere, i confirrmitate cu proceduribe stehilite I locul die owncd, I cazel aparifel ericind pericel imoment de
incendin

- 54 fumizesee p-:rsl:vmulm whilitate toage datele si infarmatiile de case are cumpstingd, referitiane la produceren incecdubor.

- 84 respecte 5 sk aplics pormele @ repulile de protectie civild stabilite.

« RE informere sutoritidile sou serviciile de urgenid abilimee, prin orice mijlosce, inclusy telefonie, prin apelaren il o
112, despre iminenja producerii s prxlocedea orlelrel siruagil de urgensd despre cane aun cunosdings,

- 5 participe la pregitirea de protectic civild la lecul unde 15 desfoard activitates,

- 5 accepie 5l 1 efeviuees evocuarcs din 2oscle aleciabe sau periclitate die dezpsive, poarivit mbsar lor dispuse 51 oduse la
clrwslinna de oftre autardtile shilitls.

intocmit, Do,

Am hist la cursoglingh,



Anaganr. 2 la Hotirirea Guvernulul o §336/2022
Formular de inscriere

[nstitufia pul:ul:il:'-d.: LICEUL TEHMOLOGIC "PETEU EARES™ BARLAD

Funcjia solicitaty: SECRETAR

Data organizirii concursului: proba scrisi 21.00.2026; proba practicd = 23.01.2026; inferviu —
27.01.2026

Mumele §i prenumele candidatolui:

Dratele de contact ale candidatului (Se utilizeazd pentru comunicarea cu privire la concurs. )
Adresi:

E-mail:
Telefon:
Personne de contact pentro recomandin:
Mumele 51 prenumele [natitufia Funciia Mumdrul de

telefon

Anexez prezentel cereri dosarul cuo actele solicitate,
Mentionez ci am luat cunogtingii de conditiile de desfisurare a concursulu,

Cunoscind prevederile art. 4 pet. 2 si 11 gi art 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (LE}
2016479 al Paramentului European 3 al Consilivlui din 27 aprilie 2016 privind protecfia
persoanclor fizice in cees ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
cirgulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 9546/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consimi@mantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal declar wrmatoarefe:

O Imi exprim consimiam:intul
O Wu imi exprim consim{imantul
cu privies la transmiteres informapiilor 51 documentelor, melusiy date cu carpcter persomal

necesare indeplinirii atribufiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare
g confestafiifor si ale secretarulut, in format electronic,




O fmi exprim consimfamanml
O Mu imi expnm consmidmantul

ca institufia organizatoars o concursului si solicite organclor abilitate in condifiile legin
cerfificatul de infegritate comporameniald pentru candidalii inserist pentry pesturile din cadrul
sistemului de invalEmant, sinitate sau protectie sociald, precum §i din orice entitate publicd sau
privatdi a cdrei activitale presupune contaclul direct cu copil, perscane in virstd, persoane ¢u
dizabilitifi sau alte catcgorii de perseanc vulnerabile ori caré presupunc examinarca fizicd sau
evaluarea psihologicd a unei persoane, cunoselind ¢i pot reveni oriclind asupea consimifamintului
acordat prin prezentul formaular.

O Imi exprim consimiamintul
O M imd exprim consim{imantul

ca institufin organizatoars a concursulul si solicite organelor abilitate in condifiile legii
extrasul de pe cazigrul judiciar cu scopul angajarii, cuncscind cd pol reveni oricind asupra
consim{imintului scordat prin prezentul farmular.

Declar pe propria rhspundere ¢d in pericada liecratd
O nu mt s5-a aplicat micio sanciiune disciplinard
L) mi s-a aplicat sanctiunea disciplinarg

Dezclar pe propria saspundere, cuncscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la
falsul in declaragii, ci datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data; Semnatura;




