INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN VASLUL

Scoala Gimnaziald Nr.1 sat Tatarani
Str.Principala Nr.58

Tel./fax; 0235484057

Web scoalatataranivs.ro

Email :scgimntatarani2017 @yahoo.com
Nr.1421 din 02.12.2025

ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL CONFORM H.G.1336/2022

A) Scoala Gimnaziald Nr.1 sat Tatarani ,cu sediul in loc. Tatarani, str.Principala nr.58,
com. Tatarani jud.Vaslui,organizeaza concurs, pentru ocuparea urmatorului post
contractual, conform H.G. 1336/08.11.2022:
1.Denumirea postului: SECRETAR,post vacant,pe perioada nedeterminata;

2 Numarul de posturi:0,50 norma;

3. Durata timpului de munca este de 4 ore/zi, 20 orefsaptamana.
B)Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform
art.35 din HG 1336/2022:

1. Formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut in Anexa 2,

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

3. Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

4. Copille documentelor care atesta nivelul studilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari,precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului, solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

5. Copia cametului de munca si /sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata si/sau extras
din REVISAL, care sa ateste vechimeain muncasi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

6. Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
7. Adeverinta medicaia care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de medicina

murci al candidatului,

8. Certificatul de integiitate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1
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, precum $i pentru completarea Legii nr.
7312008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie
sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane
in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vuinerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologica a unei persoaneg;

9. CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie sa contina obligatoriu adresa de e-mail i

numar de felefon;

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei, Scoala Gimnaziala Nr.1 sat Tatarani, str.Principala,

Nr.58,com. Tatarani, jud.Vaslui. Informatil fa telefon 0235484057.

Termenu! de depunere a dosarelor: 24.12.2025 orele 15.00.

C)Conditii generale prevazute de art .15 din H.G.1336/08.11.2022
Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevézute de Legea nr.



53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare, si cerintele specifice prevazute [a art.
542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administratiy, cu modificarile si
completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romani sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind
Spatiul Economic European {SEE) sau cetétenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Godul muncii, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sinétate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditile de studii, de vechime in specialitate si, dupé caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concuis;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sévérsirea unei infractiuni contra securitafii nafionale, contra autoritatii,
contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justifiei, infractiuni
savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sévérsirea infractiunii sau fafa
de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupérii unei functii sau a exercitarii unei profesi;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 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 minarilor,
precum si pentru contpletarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Nafional de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1} lit. h)..

« Conditiile specifice:

a) conditii de studii miime: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

b) vechime in munca: minim 2 ani .

D! Bibliografie:
1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile $i completarile ulterioare.
2. Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu modificarile $i completarile ulterioare
3. Ordin nr. 5726 din 6.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;
4. Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern manageriale al entitatii publice
cu modificarile si complatarile ulterioare;
5. Legea arhivelor nationale nr.16/1996, cu modificarile $i completarile ulterioare
6. Legeanr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
7.0MFP nr. 2861/2008 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
5.Legea 53 din 2003 -Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare.
9. Hotararea nr. 714/20 18 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada
delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu modificari si completari
ulterioare;
10, .OME 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

Nota: Toata bibliografia va fi studiata in varianta actualizata cu modificarile si completarile ulterioare



Tematica
1. Contractul individual de munca;
. Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar;
. Organizarea si functionarea sistemului national de invatamant preuniversitar;
. Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar,
. Particularitati ale salarizarii din invatamantul preuniversitar
. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciy;
. Cunostinte de legistatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;
. Arhivarea si circuitul documentelor;
0. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane ;
10.Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc);
11. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIR).
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Calendarul de desfasurare a concursului,respectiv data limita i ora la care se pot depune dosarele de
concurs:

Activitate Data Ora
| Data postarii/Publicarii anuntului 04.12.2025
Data limita de depunere a dosarelor 24.12.2025 15.00
Selectia dosarelor 29.12.2025 12.00
Afisarea selectiei dosarelor 29.12.2025 15.00
Termen limita contestatii ref la selectia dosarelor 30.12.2025 12.00
Afisarea rezultatelor la contestatii 31.12.2025 14.00
Proba scrisa 05.01.2026 09.00
Afisarea rezultatelor la proba scrisa 08.01.2026 12.00
Termen limiti contestatii la proba scrisa 08.01.2026 12.00-
15.00
Afisarea rezultatelor la contestatii la proba scrisa 09.01.2026 15.00
Proba practica 12.01.2026 09.00
Afigarea rezultatelor la proba practica 13.01.2026 11.00
Termen limita contestatii la proba practica 13.01.2026 15.00
Afisarea rezultatelor la contestatii la proba practica 14.01.2026 15.00
Interviul 15.01.2026 09.00
Afisarea rezultatelor la proba de interviu 15.01.2026 15.00
' Termen limita contestatii la proba de interviu 16.01.2026 12.00
Afisarea rezultatelor la contestatii la proba de interviu 16.01.2026 15.00
Afisare rezultat final 16.01.2026 15.30
Director,
Prof. SIMION..LACRAMIOARA
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INSPECTORATUL

SCOLAR JUDETEAN VASLUI

Scoala Gimnaziatd Nr.1 sat Tatarani
Str.Principala Nr.58

Tel./fax: 0235484057

Web scoalatataranivs.ro

Email :scgimntatarani2017@yahoo.com

FISA POSTULUI- SECRETAR

n temeiul prevederilor Legii nvatdmantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, avand in vedere contractul individual de muncd nregistrat in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu Nr........ , 86
Tncheie astazl cocccevvrssnmnenenne prezenta fisa individuala a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de numire:
Locul de sesfasurare a activitatii :$coala Gimnaziala Nr.1 sat Tatarani
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
-vechime:
Relatii profesionale:
-ierarhice de subordonare: director;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant,cu 1S)
Vaslui;
- de reprezentare a unitatii gcolare.
CUNOSTINTE NECESARE
o Cunostinte de legislatie
e Proceduri de specialitate
e Utilizare programe IT de secretariat
e Cunostinte operare MS Office (Excel, Word etc.)
OBLIGATII GENERALE

~  obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
— obligatia de a respecta disciplina munci;
— obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern sin contractul individual de
munca;
— obligaia de tidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
— obligafia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
— obligatia de & respecta secretul de serviciu.
APTITUDIN! S! DEPRINDERI NECESARE

-~ Gandire analitica si sintetica
—  Aptitudini de caleul



—  Aptitudini de comunicare
— Planificare st organizare a operatiilor gi activitatilor
- Acordare si ilansmitere de informatii

1. ATRIBUT!! SPECIF L
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii: asigurarea interfetei dintre gcoald si beneficiar
(elev/parinte/profesor).

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, ta nivelul compartimentului: asigura funcfionarea
secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatAmant si pentru alte persoane interesate,
potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului: intocmeste semestrial activitatea
compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie predate; gestioneaza
tiscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterea §i aplicarea legislatiei in vigoare: se ingrijeste de procurarea si pastrarea
documentelor privind legislatia scolara {legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii}

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare: utilizeaza produsele soflware din dotarea unitatii;
intocmeste diverse situatii necesare procesutui instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

-intocmeste si transmite (a termenele stabilite, situatiile statistice gcolare gi statul pentru salafii;
-intocmeste complet statele de plata pentru personalul scolii;

-Intocmeste statele de platd pentru acordarea bursetor scolare;

intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor gcolare si distribuie rechizitele elevilor;
-redacteazi documentele necesare pentru angajarea in munca;

Sntocmeste fisele fiscale anuale.

- redacteaza corespondenta scolara.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

o arhivarea documentelor;

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

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unititii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datetor in
programele de salarizare 5i REVISAL.

- actualizarea dosarelor personale ate angajatilor
- evidenta personalului didactic gi nedidactic;
- raspunderea asupra exactitétii datelor inscrise n programul de salarizare i Revisal;
- evidenta privind toate modificérile salarizaril, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criterilor emise
de directorul unitatii de Tnvatamant;
- intocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea
acestora aprobata de director siin termenul stabilito data cu aprobarea.
- ntocmirea dosarelor de pensionare
- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea,
salariul si statutul de incadrare(titutar, suplinitor, detagat)
2.4.Intocmirea i actualizarea documentelor de studii ale elevilor
- procurd, completeaza, elibereaza gi tine evidenta actelor de studii



- completeaza fisele matricole, cataloagele de corigentd si se ocupa de arhivarea documentelor
scolare;
- completeaza situatiile statistice ale elevilor gi claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliutui profesoral
- actualizeaza permanent registrul de evidenta si Inscriere a elevilor
- completeaza actele de studii ale absolventilor  certificatele de echivalare}
- intocmeste dosarele pentru elevii inscrigi la evaluarea nationald si le pune la dispozitia comisiei,
dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare
- pregitirea pentru buna desfagurare a admiterii la liceu.
2.5. Alcituirea de proceduri
- elaboreazi proceduri operationale pentru compartimentul secretariat
-{ine evidenta procedurilor operationale
2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIE! LA NIVELUL UNITATH DE INVATAMANT

Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic gi a Legii Tnvatamantului;
Cunoasterea gi aplicarea regulamentului de organizare §i functionare;

Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

Cunoasterea gi aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din fnvatamant;
Cunoasterea gi aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:

Regulamentului actelor de studii;

Tine evidenta procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate

. Normelor de arhivare a documentetor;

10. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de Tnvatamant

b
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3. COMUNICARE S| RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational at compartimentului: afiseaza la avizierul unitaii de invatamant
toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii legii educatiel.

3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei: raporteazd periodic conducerii unitatii de
invafamant toate modificdrile legislative aparute si metodologiile apticarii legii educatiei

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment: toate situatiile si statisticile solicitate
compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de catre conducatorul institutiel

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor: pastreazd securitatea documentelor de
secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate, registrelor matricole; sigiliut
unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti: managementul
activitafilor de secretariat

3.6. Monitorizarea comportamentului elevitor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 gi art
96 atin 1 -Legea 272/2004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale: obiectivitatea In autoevaluare ¢i identificarea
necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfelincat sa acopere nevoile

de dezvoltare, personale si ale sistemului.

- manifesti interes pentru nou gi consecventa in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar: participd permanent la
instruirile organizate dJe Inspectoratul Scotar si intocmegte situatiile solicitate de acesta



5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $1 PROMOVAREA IMAGINII $COLI

5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii: se preocupd permanent de perfectionarea §i mbunétatirea pregatirii profesionale, in
vederea aplicarii corocte $i complete a reformei invatamantului i a promovarii imaginii scolil.

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentani comunitatii locale privind activitatea
compartimentului: asigura legatura cu comunitatea locala In vederea unei bune relationari a gcolii cu
aceasta.

5.3. indeplinirea attor atributii dispuse de sefulierarhic superior gi/sau directorul care potrezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate: Tn functie de
nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga saindeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, in conditiile legil.

5.4, Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sinatate si securitate a muncii gi de PSI 51 ISU pentru
toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant: se documenteazd, participa la
instruiri si respects normele de securitate $i snatate in munca sinu are accidente de munca.

8. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)

1. Utilizarea unui imbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei i denigrarii altora;

2. Prezentarea la sewviciu Tntro tinuta decentd;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de muncéd sa fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa $i randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

1. Profesionalismul, stipanirea domeniuluiin care desfagoara activitate;

7. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directan activitatite pe e arein
atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si Infaptuita in comun, coeziunea Si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUL
7.1.Legat de activitatile specifice, raspunde de:
1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat
2. ntocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale $i anuate;
3. indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite;
4. Calitatea raportarilor si a informarilor;
5. Reprezentarea institutiei publice la intatniri ce au ca obiect cu precadere problemele de
secretariat
7.2. LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:
1. Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a
reglementaiiior interne
2. Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu resursele necesare
3. Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine
7.3. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:
1. Tmbunatitirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
2. pastrarea confidentialitétii informatiilor i a documentelor legate de institutie publica;
3. utilizarea resurselor existente exclusivin interesul institutiei publice;
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respectd prevederile normativelor interne gi procedurile de lucru privitoare la postul séu;
adoptd permanent un comportament in mésuré sa promoveze imaginea §i interesele institutia
public;

se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institufia publica;

7.4. OBLIGATH PE LINIE DE SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA

7.5.

7.6.

1.

0
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10.
11.

s3 aducd la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucry;

s3 nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazulin care i s-ar pune in pericol viata
sau integritatea fizica;

s4 respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul tde munca;

53 mentina curatenia la locul de munca;

53 nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta societatii;

sa nu fumeze decatin locurile special amenajate;

sa respecte aisciplina la locul de munca;

sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

sa Instiinteze imediat conducatorut locurilor de munca despre producerea unui accident de
munca si s3 nu schimbe starea de fapt a evenimentuiui, decat numai daca aceasta se impune,
pentru a limita efectele produse de eveniment;

s-gi insugeasca masurile de sanatate si securitate in munca;

la terminarea programului de lucru sa faca ordine si curatenie la locul de munca.

OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1.

2.

6.

7.

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

sa utilizeze aparatura si echipamentete, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrater;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impctriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apérare Impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizrii masurilor de aparare impotriva 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 cu nostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

AUTORITATEA POSTULUL:
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10.

Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

Semneazi corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneaza spre verificare toate documentele care necesitd semnatura secretarului;

Solicitd documentatie de specialitate si consultanta in domeniul compartimentului secretariat.
Utilizeazi echipamente/consumabile/materiale §i calculatorul puse ta dispozitie de institutie;
Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalut din subordine;

Propune recompense sau penalizari, prelungirea sauincetarea activitatii dupa perioada de proba
a subordonatilor;

Stabileste masuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;

Aproba/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).
Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a



acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

11. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.
8. in vederea implementarii Sistemului Informatic Integrat al invdtdmantului din Romania la nivelul
unitatii scolare are atributii privind:

1. Planulde scolarizare;

Resursele cladirilor;
Managementul unitatilor de invatamant;
inscrierea ia gradinite;
Datele financiare;
Managementul elevului;
Programele sociale;
. Datele statistice
1i. ALTE ATRIBUTII

in conditille precizate anterior, se repartizeazd pentru titularul prezentei fige a postului
urmatoarele responsabilitéti suplimentare:
RESPONSABILITATI:
Nr. crt. COMISIA Calitatea de:

1. responsabil/membru
responsabil/membru
responsabil/membru
responsabil/membru
responsabil/membru

NooE N
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Secretarul unitatii de invitdmant indeplineste si atributiile prevézute la art. 75 din ROFUIP aprobat
prin OME nr. 5.726 / 6 august 2024, {Anexa 1)
Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca gi alte

sarcini repartizate de angajator, precum i s3 respecte normele, procedurile de sanatate §i securitate a
muncii, de PSI si ISU, In conditiite legi
Raspunderea disciplinara:

Neindepliniraa sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupéa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legil.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data:

Director,
Prof.SIMION LACRAMIOARA

Prezenta figa a fost intocmitd in 2 (doua) exemplare, unul raménand in documentele scolii, iar al
doilea exempiar fiind Tnméanat angajatutui.

Am primit un exemplar,



INSPECTORATUL

SCOLAR JUDETEAN VASLUI

Scoala Gimnaziala Nr.1 sat Tatarani
Str.Principala Nr.58

vvvvv

Tel./fax: 0235484057
Web scoalatataranivs.ro

Email :scgimntatarani2017@yahog.com
] - M eernnssssssscanes

Anexa nr. 2 la Hotararea Guvemului nr. 1336/2022

FORMULAR DE INSCRIERE

Institutia public: SCOALA GIMNAZIALA NR.1 SAT TATARANI

Fiinctia solicitata: SECRETAR
Data organizarii concursului:
Proba scrisa-5.01.2026,Proba practica-12.01.2026,Interviu-15 .01.2026

E-mail:
Telefon

Persoane de contact pentru recomandari:

Nume i prenume Institutia Functia Numar de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ¢ am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

privire la prelucrarea datelor cu caracter personal dectar urmatoarele:

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1} lit. a) din Regutamentul (UE) 2016/679 al
Partamentului European si al Consiliutui din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtdmantul cu

- Imi exprim consimtamantul [_|

- Mu imi exprim consim{amantul bl

Cu privire la transmiterea informatiilor i documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiitor membrilor comisiei de concurs, membritor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic;

- Imi exprim consim{dmantul [_}
- Nu imi exprim consimtamantul 1_1




Ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentald pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant,
sdndtate sau protectie sociala, precum gi din orice entitate publica sau privatd a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitai sau alte categorii de persoane vulnerabite
ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei persoane, cunoscand ca pot reveni
oricand asupra consimfdmantului acordat prin prezentul formular;

- Imi exprim consimtamantul [
- Nu mi exprim consimiamantul [_I

Ca institutia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajdrii, cunoscand cd pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin
prezentul formular.

- Imi exprim consim{imantul I_I

- Nu imi exprim consimtamantul .|

Declar pe propria rdspundere cd in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanciune disciplinard/mis-a
aplicat sanctiunea disciplinard .......ocoovvrrvrveciiiriiinnen.

Declar pe propria raspundere ,cunoscand prevederile art.326 din Codul penal cu privire la falsulin
declaratii, cd datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:

Semnatura:



