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Nr. 2 748/15.12.2025
ANUNT

privind derularea procedurii de Transfer pentru ocuparea postului de SECRETAR-
0,50 norma

la SCOALA GIMNAZIALA ,MIHAIL SADOVEANU” HUSI

Avand in vedere Hotirirea de Guvern nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Operationald nr. 4708 din
18 noiembric 2024 a ISJ Vaslui pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic
auxiliar si administrativ, se dispune declansarea procedurii de transfer pentru ocuparea
postului desecretar - compartiment secretariat, dupd cum urmeaza:

1. Denumirea postului: SECRETAR, post vacant pe perioada nedeterminata;
2. Numirul de posturi: 0,50 norma;
3. Durata timpului de muncié: 4 ore/zi, 20 ore/saptiména.

4, Modalitatea de selectie in vederea transferului: concurs dosare §i probi interviu,
Conditii generale:

a) are cectatenia roméni, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European i domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris i vorbit;
¢) are varsta minimé reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statufui ori contra autoritatii, de serviciu sau in iegétmé cu serviciul, care impiedica infiptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévarsite cu intentie, care l-ar
face incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
Conditiile specifice:

a) conditii de studii minime: studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenta sau
echivalenti;

b} conditii de vechime: minim 1 an vechime Tn studii superioare;



Competente si abilitifi:

a) cunoasterea legislatiei si a normelor specifice postului pentru care se organizeazd transferul
(doveditd pe parcursul probei de interviu);

b) cunostinte/competente avansate de operare pe calculator Microsoft Word si Excel (atestate prin
diplome / certificate/ alte acte doveditoare),

Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la sediul institutiei, Scoala
Gimnaziali ,Mihail Sadoveanu,, str. Al. . Cuza, nr. 25, Husi, jud. Vaslui, compartimentul
secretariat, telefon 0235480965, in termenul stabilit in calendar si vor contine urmitoarele
documente:

1) Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invitimént unde personalul didactic
auxiliar este angajat cu contract pe perioada nedeterminatd, conform anexei 2 din
Procedura Operationald nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor
vacante pentru personalul didactic auxiliar §i administrativ;

2) Cererea de transfer, conform anexei 3 din Procedura Operationald nr. 4708 din 18
noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar
si administrativ;

3) Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

4) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflat in termen de valabilitate;

5) Copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;

6) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice postului, solicitate de Scoala Gimnaziald ,,Mihail Sadoveanu,, Husi;

7) Copia carnetului de munci si /sau a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada
lucrati si/sau extras din REVISAL, care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

8) Certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

9) Adeverinti medicali care sa ateste starea de sinatate corespunzitoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior deruldrii procedurii;

10) Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis
infractiuni previzute la art. | alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor;

11) CV format Euro Pass, datat i semnat pe fiecare pagind ( CV-ul trebuie s conting, in
mod obligatoriu, numarul de telefon si adresa de email);

12) Adeverinti eliberati de unitatea de invatimant privind calificativul acordat in anul
anterior demararii procedurii de transfer;

13) Adeverinta eliberati de unitatea de Invitamént din care si rezulte dacd a fost
sanctionat disciplinar, in ultimul an anterior demarérii procedurii de transfer.

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de
transfer. Lipsa unuia sau a mai multor documente duce Ia respingerea dosarului!
Probele selectiei in vederea transferului
Selectia constd in parcurgerea a doud probe, dupd cum urmeazi:
a) Proba de evaluare a dosarelor;

Lista candidatilor declarati admisi/respingi Tn aceasti etapd este publicatd la sediul



Scolii Gimnaziale ,,Mihail Sadoveanu,, Husi, jud. Vaslui, str. Al. 1. Cuza, nr. 25 /pe pagina
web a scolii https:/scoalasadoveanuhusi.ro/. Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul
scolii /online la adresa de e-mail scoalalhusi@yahoo.com. Comunicarea rezultatelor la
contestatiile depuse se face prin afisare la sediul scolii /pe pagina web a scolii
https://scoalasadoveanuhusi.ro/. Candidatii declarati admisi la aceastd probd vor participa la
proba de interviu.

b) Proba de interviu

Interviul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale ,,Mihail Sadoveanu,, Husi, jud.
Vaslui, str. Al. I. Cuza, nr. 25 si va fi inregistrat audio-video. Candidatii se vor prezenta pentru
sustinerea probei practice avand asupra lor actul de identitate. Eventualele contestatii vor fi
depuse la sediul scolii /online la adresa de e-mail: scoalalhusi@yahoo.com. Comunicarea
rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul scolii/pe pagina web
https://scoalasadoveanuhusi.ro/.

Pentru probele selectiei, punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza:

- pentru proba de evaluare a dosarelor, sunt declarati admisi candidatii care au prezentat un
dosar complet in termenul stabilit in calendar; candidatii admisi la aceastd probd vor
participa la proba de interviu;

- pentru proba de interviu, punctajul este de maximum 100 de puncte: sunt declarati admisi
la proba de interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine
pentru fiecare candidat, in locul numelui si prenumelui, un cod aferent dosarului depus. Aceasta
modalitate de codificare 1i va fi transmisd candidatului, spre luare la cunostintd pe bazi de
semniiturd, in momentul depunerii dosarului de concurs si va reprezenta referinta pentru
candidat pina la finalizarea selectiei.

Ca urmare a desfasurarii probei de evaluare a dosarelor si a probei de interviu, comisia va
stabili clasamentul candidatilor in ordinea descrescitoare a punctajelor obtinute la proba de
interviu. Candidatul cu cel mai mare punctaj va fi declarat castigtor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Scolii Gimnaziale ,,Mihail Sadoveanu., Husi, jud.
Vaslui, str. Al. I. Cuza, nr. 25 /pe pagina web a scolii https://scoalasadoveanuhusi.ro/, prin
specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins".

Bibliografie interviu
I. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Ordin nr. 5726 din 6.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar;
3. Ordin SGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatii publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Legea arhivelor nationale nr.16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare;
5,OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;
6.OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar - contabile;
7. OME 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii

si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmént preuniversitar.

Notii: Toatd bibliografia va fi studiati in varianta actualizata cu modificarile si completarile
ulterioare.



Tematici interviu
1. Contractul individual de munca
2. Actele de studii si documentele scolare Tn Invataméantul preuniversitar
3. Organizarea si functionarea sistemului national de invitdmént preuniversitar
4. Incadrarea personalului din invigimantul preuniversitar
5. Particularititi ale salarizirii din invatimantul preuniversitar
6. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu
7

. Cunostinte de legislatic privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale i a
adeverintelor

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)
10. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)

Persoani de contact: Secretar-sef Armanu Dorina, tel.0235480965



Calendarul de transfer:

ETAPA DE SELECTIE

DATA/PERIOADA

OBSERVATII

Publicarea anuntului

16.12.2025

Afisare pe site-ul 1SJ Vaslui
https://isj.vs.edu.ro/ , pe site-ul
scolii
https://scoalasadoveanuhusi.ro/
si la avizierul scolii

Depunerea dosarelor de

inscriere

16 —19.12.2025 (intervalul orar
9-13)

La secretariatul Scolii
Gimnaziale ..Mihail
Sadoveanu”, str. Al. I. Cuza, nr.
25, Husi, jud. Vaslui

Afisarea rezultatelor in urma
selectiei dosarelor

19.12.2025 (ora 15)

Afisare pe site-ul scolii
https://scoalasadoveanuhusi.ro/
si la avizierul scolii

Depunerea  contestatiilor la | 22.12.2025 (intervalul orar 9 - | La secretariatul Scolii
rezultatele  privind  selectia | 12) Gimnaziale .,Mihail
dosarelor Sadoveanu”, str. Al. I. Cuza, nr.
25, Husi, jud. Vaslui sau online
la adresa de e-mail
scoalalhusi@yahoo.com
Afisarea rezultatelor | 22.12.2025 (ora 15) Afisare pe site-ul  scolii
contestatiilor https://scoalasadoveanuhusi.ro/

si la avizierul scolii

Desfasurarea probei de interviu

23.12.2025 (ora 9)

La sediul Scolii Gimnaziale
..Mihail Sadoveanu”, str. Al. L.
Cuza, nr. 25, Husi, jud. Vaslui

Afisarea rezultatelor probei de
interviu

23.12.2025 (ora 12)

Afisare pe site-ul  scolii
https://scoalasadoveanuhusi.ro/

si la avizierul scolii

Depunerea  contestatiilor la
rezultatele probei de interviu

23.12.2025 (intervalul orar 12 -
15)

La secretariatul Scolii
Gimnaziale ,»Mihail
Sadoveanu”, str. Al. . Cuza, nr.
25, Husi, jud. Vaslui sau online
la adresa de e-mail
scoalalhusi@yahoo.com

Afisarea rezultatelor

contestatiilor

24.12.2025 (ora 10)

Afisare pe site-ul  scolii
https://scoalasadoveanuhusi.ro/
si la avizierul scolii

Afisarea rezultatelor finale

24.12.2025 (ora 10)

Afisare pe site-ul  scolii
https://scoalasadoveanuhusi.ro/
si la avizierul scolii
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FISA POSTULUI- SECRETAR

in temeiul prevederilor Legii invitaméntului preuniversitar nr.198/2023, cu medificérile

si completirile ulterioare, avind in vedere contractul individual de munca nregistrat in temeiul
contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidenid a salariatilor cu

, e Tncheie astizi wovverreersesnens prezenta fisad individuald a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: SECRETAR

Decizia de numire:

Locul de desfisurare a activitatii: Scoala Gimnaziald ,,Mihail Sadoveanu,, Husi, str.

Al L. Cuza, nr. 25
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime:
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: secretar-sef, director;

- de

colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Inva{amant, cu

1SJ Vaslui;
- de reprezentare a unititii scolare.
CUNOSTINTE NECESARE

» Cunostinte de legislatie

e Proceduri de specialitate

» Utilizare programe IT de secretariat

» Cunostinte operare Microsoft Office (Excel, Word etc.)

OBLIGATII GENERALE

obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munca;

obligatia de fidelitate fatad de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si s@natate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

Géndire analiticd si sintetica

Aptitudini de calcul

Aptitudini de comunicare

Planificare si organizare a operatiilor $i activitatilor
Acordare si transmitere de informatii



I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii: asigurarea legaturii dintre scoald i
beneficiar (elev/périnte/profesor).

1.2.Xmplicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului: asigurd
functionarea secretariatului pentru elevi, parini, personalul unitatii de invafamant si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului: intocmeste semestrial
activitatea compartimentului secretariat vizdnd toate situatiile §i statisticile care trebuie predate;
gestioneazi riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare: se ingrijeste de procurarea §i pastrarea
documentelor privind legislatia scolara (legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii)
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare: utilizeazi produsele software din dotarea
unititii; intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitétilor de
secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare si statul pentru salarii;
- intocmeste complet statele de platd pentru personalul scolii;

- intocmeste statele de plata pentru acordarea burselor scolare;

“intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare §i distribuie rechizitele elevilor;
-redacteaza documentele necesare pentru angajarea in munca;

-intocmeste fisele fiscale anuale.

- redacteazi corespondenta scolara.

2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unititii.

o arhivarea documentelor;

o inventarierea documentelor, pastrarca si depunerea documentelor scolare la Arhivele
Nationale dupd expirarea termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificérile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic); inregistrarea gi prelucrarea informatica periodica a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.

- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor

- evidenta personalului didactic si nedidactic;

- raspunderea asupra exactitii{ii datelor Inscrise in programul de salarizare i Revisal;

- evidenta privind toate modificirile salarizaril, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor
emise de directorul unitatii de invatamant;

- intocmirea documentelor de personal (adeverinfe/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la
solicitarea acestora aprobati de director i in termenul stabilit o datad cu aprobarea.

- Tntocmirea dosarelor de pensionare

- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unititii scolare, gradul didactic, datele privind
vechimea, salariul i statutul de incadrare(titular, suplinitor, detagat)

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

- procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii

- completeaza fisele matricole, cataloagele de corigentd si se ocupd de arhivarea documentelor
scolare;




- completeazi situaiile statistice ale elevilor i claselor la nceputul anul scolar i la sfargitul
modulelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral

- actualizeazi permanent registrul de evidentd si Inscricre a elevilor

- completeaza actele de studii ale absolventilor

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationald si le pune la dispozitia
comisiei, dupi ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare

- pregitirea pentru buna desfdsurare a admiterii la liceu.

2.5. Alcituirea de proceduri

- elaboreazi proceduri operationale pentru compartimentul secretariat

- tine evidenta procedurilor operationale

2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE

INVATAMANT
. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic §i a Legii

fnvatimantului preuniversitar;

Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare i functionare;

Cunoagterea si aplicarea regulamentului intern;

Cunoasterea §i aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invafamaént;

Cunoasterea §i aplicarea legislatiei privind perfectionarea personalului didactic;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind regulamentul actelor de studii;

Tine evidentd procedurilor operationale pentru toate activitétile din unitate

Cunoasterea si aplicarea normelor de arhivare a documentelor si a altor norme

metodologice aplicabile unititilor de Invatimént

Sl Al

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului: afiseaza la avizierul unitéii de
tnvatamant toate modificirile legislative aparute si metodologiile aplicarii legii invatimantului
preuniversitar.

3.2.Raportarea periodici pentrn conducerea institutiei: raporteazia periodic conducerii
unititii de fnvatimant toate modificarile legislative apdrute si metodologiile aplicarii legii
invatiméntului preuniversitar.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment: toate situatiile si statisticile
solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de catre conducitorul institutiei
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor: pistreaza securitatea documentelor de
secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate, registrelor matricole;
sigiliul unitatii scolare este péstrat in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indireci:

4. MANAGEMENTUL CARIERFI S1 DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale: obiectivitate in autoevaluare si

identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu.

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in carierai.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

-manifestd interes pentru nou si consecventé in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar: participd

permanent la instruirile organizate de Inspectoratul $ecolar si intocmeste situatiile solicitate de
acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA




IMAGINII SCOLIL

5.1. Planificarea activitiitii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii scolii: se preocupé permanent de perfectionarea i imbunétairea pregatirii
profesionale, in vederea aplicirii corecte si complete a reformei invafamantului si a promovirii
imaginii scolil.

5.2. Asigurarea permanenti a legditurii cu reprezentantii comunitafii locale privind
activitatea compartimentului: asigurd legitura cu comunitatea locald in vederea unei bune
relationdri a scolii cu aceasta.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorui care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate: in functie de nevoile specifice ale unitéfii de invatamant, salariatul se obligd s
indeplineasci si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor ROIL, a procedurilor de sdnitate §i securitate a muncii si de PSI:
se documenteaza, participi la instruiri si respectd normele de securitate i sandtate in munc si nu
are accidente de munci.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament)
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos In totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrérii altora;
2. Prezentarea la serviciu intro tinutd decentd;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, a
elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca s fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa §i randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfdsoard activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitdtile pe le are
in atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gandita gi infiptuita in comun, coeziunea §i
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1.Legat de activititile specifice, rispunde de:
1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat
2. Intocmirea corectd si la timp a raportirilor lunare, trimestriale si anuale;
3. Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de
ordonatoru! de credite;
4. Calitatea raportirilor si a informérilor;
5. Reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca subiect cu precidere problemele
de secretariat
7.2. LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:
1. Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a
reglementérilor interne
2. Calitatea pregitirii profesionale a angajatilor din subordine
7.3. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:
1. imbunititirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate;
2. pastrarea confidentialititii informatiilor i a documentelor legate de institugic publicd;




3.
4,
5

6.

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul séu;
adopti permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea §i interesele
institutia publica;

se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza institutia publici;

7.4. OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

1.

B

e R

9.

s3 aducd la cunostinta conducitorului locului de munca eventualele defectiuni constatate
la echipamentele de lucru;

si nu paraseasci locul de munca fari aprobare, decét in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizica;

si respecte instructiunile proprii de sinitate si securitate la locul de muncé;

sa mentind curdfenia la locul de munca;

sa nu introduci sau si consume bauturi alcoolice In incinta societatii;

si respecte disciplina la locul de munci;

s& acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munci;

sd Instiinteze imediat conducitorul locurilor de munca despre producerea unui accident
de munci si s& nu schimbe starea de fapt a evenimentului, dect numai dacd aceasta se
impune pentru a limita efectele produse de eveniment;

si-gi Insuseascd masurile de sinatate si securitate in munca;

10. la terminarea programului de lucru si faci ordine si curdtenie la locul de munca.
7.5. OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1.

2.

7.

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator;

sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor
date de administrator;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de munca orice fncilcare a
normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aplrare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul
apiririi impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:

l.
2.
3.

b

Semneazi corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneazi spre verificare toate documentele care necesitd semnitura secretarului;

Solicita documentatie de specialitate $i consultantd in domeniul compartimentului
secretariat.

Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de
institutie;

Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;

Propune recompense sau penalizari, prelungirea sau incetarea activititii dupa perioada de
probi a subordonatilor;

Stabileste misuri de eficientizarea activittii personalului din subordine;



8. Respectarea procedurii cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date la nivelul unitatii.
8. In vederea implementsrii Sistemului Informatic Integrat al nvatimantului din Romania la
nivelul unititii scolare are atributii privind:
Planul de scolarizare;
Resursele cladirilor;
Managementu! unititilor de tnvatdmant;
Datele financiare;
Managementul elevului;
Programele sociale;
7. Datele statistice
II. ALTE ATRIBUTII
fn conditiile precizate anterior, se repartizeazi pentru titularul prezentei fise a postului
urmitoarele responsabilititi suplimentare:

U W

Nr. COMISIA Calitatea de:
crt.

responsabil/membru

responsabil/membru

responsabil/membru

responsabil/membru

el Bl B ey

responsabil/membru

Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage
dupi sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinfa:
Data:

Director, 5
Prof. BRANICI DANIELA

Prezenta fisd a fost intocmiti in 2 (doui) exemplare, unul riminind in documentele
scolii, iar al doilea exemplar fiind Tnminat angajatului.

Am primit un exemplar,



