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SCOALA GIMNAZIALA ,JON AGARICI” MUNTENII DE SUS

E-mail: seoalamun teniidesus 1@ gmail.com
ANUNT

privind organizares coneursulyj pentru ocuparea postului contractual de

Secreiar

Scoala Gimnaziald “Ton Agarici”, cu sediul in localitatea Muntenii de Sus, Judetul Vaslui,
organizeazd in perioada 25.09.2025-28.10.2025 concurs in vederea ocupdri postului de
SECRETAR, contract de munci pe perioads nedetcrminatl, cu 0.5 normd (4 orefd, 20 ore
sipimind), conform Hotdriri de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie 2002

1. CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS
Conditii generale:
Se poate inscrie la concurs orice persoand care:

a)
b)
)

d)

2l

dre cetijenia romind sau cetatenia unui alt stat membry al Uniunii Euporene, a unuj
st parte la Acordul privind Spatiul Economic European(SEE) sau cetafenia
Confederapic Elveliene:;

cunoaste limba romédna, seris 51 vorhit;

are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul
Muncii, republicatd, eu mod; Gicarile 51 completdrile ulterioare:

are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverinjei medicale eliberate de medicul de medicing muncii sau de unitafile sanitare
abilitate;

indeplineste condijiile de studii, de vechime in specialitate s, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs:

nu a fost condamnatd definitiv pentru sivirgirea unei infractiuni contra Securitifii
nafionale, contra autorititii, contra umanitiiii, infracfiuni de corupfie sau de serviciy,
infracjiuni de fals ori contra infaptuirii justitiel, infractiuni sdvirsite cu intentie care ar
face o persoand candidat 1a post incompatibild cu exercitares funchiel contractuale
pentru care candideazd, cu exceptia siuatiei in care a intervenit reabilitarea:

U executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisd exercitarca dreptului
de a ocupa funcyia, de 8 exercita profesia sau meseria orj de 3 desfasura activitatea de
cire s-a folosit pentru sivdirsirea infracfiunii sau fafl de aceasta nu s-a luat masurn de
siguranid a interzicerii ocy parii unei functii sau a exercitirii unej profesii:



hy nu a comis infractiunile previizute la an. | alin(2) din Legea nr. |18/2010 privind
Registrul national automatizal cu privire la persoancle care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor Perscanc sau asupra minorilor, Precum si pentru
completarea Legii ne. 76,2008 privind organizarea si funciionarea Sistemului Nagional
de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulerivare, pentru domeniile previzute fa
art. 35 alin{1) lit.h).

Conditii specifice:
v" absolvirea unci institutii de invaEmant superior;
¥ wechime in muncs: | an.

DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS;

Pentru inscrierea la concurs, candidalii vor depune la secretariam| scolii un dosar cu

urmatoarele documente, numerotate pe fiecare paging si consemnate Inlr-un opis:

a)

b
ch

dj

e)

gl

i

formular de inscriere la concurs cortform modelului previizut in Anexa nr. 2 din Hotirdres
de Guvern nr, 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului —cadey privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit legii, affate in
termen de valabilitate din fonduri publice;

copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit;

copia certificatului de casfitorie say a altui document prin care s-q realizat schimbarea de
nume, dupj caz;

specializiel, precum # copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institufia publica:

copia cametului de munci, a adeverin bei eliberate de an E4jator pentru perioada lucratd, care
=i ateste vechimea in muncs st In specialitatea studiilor selicitate pentru oc uparea postului,
conform modelului orientativ din anexa 3 din H.G, nr. | 336/2022;

certificat de cazier judiciar sau, dupii caz, extrasul de pe cazierul judiciar:

adeverinid medicald care 4 ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd de catre
medicul de medicing muncii cu cel mult 6 luni anterior derulari; concursului:

certificatul de integritate comportamentals din care 54 reias® cd nu s-a comis infractiuni
previzute la art. 1 alin(2) din Legea nr. 1192019 privind Registrul national autematizat cu
privire la persoancle care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane say
asupra minorilor, precum si pentry completarea Legii nr. 762008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Twdiciare, cu modificarile ulerioare,
pentru candidatii inscrisi pentry posturile din sistemul de invatamant, sinfitate say protectia
sociali, precum si orice entitate publicd sau privatl a clrei activitare presupune contaciul
direct cu copii, persoane in virsts, perscans cu dizabilitdti say alte categorii de persoane



vulnerabile ori care presupune examinares fizicd say
Persoane:

i) curticul

Actele previzute la hie

um vitae, model comun elropean.

evaluarea psihologicd a unei

) se prezintd insofite de documentele originale, care se

certificd cu mentiunes “conform ¢y orginalul” de citre secreterul comisiel de concurs.
cazul documentului prevazut la litera £, candidatul declarat admis [a selectin de
care a depus la dosar o declaratie pe proprie raspundere ¢a nu are antecedento

In
dosare,

penale, are obligatia de 3 completa dosarul de ¢

mai 1irz

oncurs cu originalul cazierului judiciar, cel

i pina la data desfisurdri; primei probe a concursului,

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI
ORGANIZAT LA SEDIUL INSTITUTIEL

Nr. | Activitai Data si ora
o,
|, | Publicarea anunfului 25.09.2025
1. | Depunerca dosarelor la secretariarul scolii 26.09.2025-10.10.2025
(sat Satu Nou, com, Muntenii de Sug) de funi pand vineri, in
i intervalul orar 9,00-] 3.00
3. | Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de
concurs 13.10.2025, ora B:00-12-00
4. | Afisarca re:zuftate[ur_se]&;iei dosarelor 14.10.2025, ora 10.00
3. | Depunerea contestajiilor privind rezultatele 14, 10.2025, ora 1(,00-
| seleciei dosarelor 14.00
|6, | Afisarea resultatului solutionari contestatiilor 15.10.2025, ora 12,00 |
o Sustinerea probei serise 16.10.2025, ora 10.00 B
B. | Afisarea rezultatylu; probei scrise 17002025, ora 10.00
9. Depunerea contestatiilor privind rezultatele 17.10.2025, ora 10,0
probei scrise 14,06
10, | Afisarea rezultatylui selutiondrii contestatiilor 20.10.2025, ora 14,00
1. | Susjinerea probej practice 21.10.2023, ora 10,00
12. | Comunicarea rezultatelor dupa susfinerea probe] 22.10.2025, ora 10,00
practice _
3. | Depunerea contestaliilor privind rezultatu| 22.10.2025, ora 10,00-
| probei practice 14.00
|14, | Afisarea rezyltatuly solufiondirii contestaiilor 23.10,2025, ora 12.00
15. | Susfinerea interviului _ 24.10.2025, ora 11,00
6. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerca 27.10.2025, ora 10,00
interviului
I7. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul 27.10.2025, ora 10,00-
interviului . 14,00
| Afi rezultatului solufionarii contestatiilor 28.10.2025, ors 12,00

1

.y

| Afisarea rezultatului final al concursului

28,10.2025, ora 13,00 |
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BIBELIOGRAFIE:

¢ Legea nr. 1982023, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

* Legea nr. 53 /2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile

ulterioare;

* Regulamentul de organizare 51 functionare a unitifilor din invéitimantul preuniversitar

aprobat prin OME Nr. 57T26:2024, cu modificirile ulterioane;

=  Ordin 3844/2016 actualizat - Regulamentul privind actele de studii si al documentelor

scolare pestionate de unitatile de invBfAmAnt preuniversitar

« OMECTS 55592011 - Normele metodologice privind efectuarea concediulu de
odihna al personalului didactic din invatamant, cu modificarile si completarile

ultericare
Legea nr. 16/1996 - republicata, Legea Arhivelor Nationale

= H.G. or. 73212025 Metodologia de acordare a burselor elevilor din invatamantul

preuniversitar de stat, cu modificarile si com pletarile ulterioare

¢ HG 129472004 - acordarea ajutorului financiar +Euro 200" cu modificarile ulterioare
HG 564/2017 cu atualizirile si modificarile ulterioare, privind modalitatea de acordare
a drepturilor copiilor cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de

invifdmant preuniversitar

* HG [336/2022 pentru aprobares Regulamnetwlui-cadry  privind organizares s
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice

¢ Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
teea oo privesle prelucrarea datelor cu caracier personal §i privind libera circulajie a

acestor date gi de abrogare a Dircctivei 95/46/CE (Regulamentul general
protec|ia datelor);

*  Legeanr. 190 din 18 julie 2018 privind misuri de puncre in aplicare a Regulamentulyj
(UE) 2006/679 al Parlamentulu European §i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in coca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter persoial
si privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95M46/CE

{Regulamentul general privind protectia datelor);

TEMATICA
la concursul organizat in vederea ocupdrii postului vacant

Organizarea sistemului de invagimént preuniversitar:

Incadrarea personalului in invaamantul preuniversitar:
Particularitdii ale salarizérii in invagimantul preuniversitar;

Actele de swdii ~ tipuri, conditii de eliberare, modul de com pletare;
Duplicate ale actelor de studii:

Documente gcolare:



7. Acordarea bursalor geolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

8. Arhivarea si cireuitul documeniclor;

9. Imtocmirea gi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL. SINIR.

Informatii suplimentizpe se pot abjine de la sediul institulici,

persoand de contact: Ciobany
Isabela, funcia director, telefon 0726 '

346124, e-mail: scoalamuntenii

Director,
Prof. Ciobanu Isabels




FISA POSTULUI
SECRETAR

in temeiul Legii invdldmantulul  preuniversitar nr. 198/2023,cu modificirile i completdrile
ulterioare, Ordinului nr, 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functicnare
# unitdtilor de imdatdmant Preunwersitar, Legii nr. 53/2003 privind CodulMuncii, cu madificirile 5
completirile ultericare, Ordinulul nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernylii pentru aprobarea
Codului controluly intern/managerial al entititilor publice, Hot&rdrii nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru priving organizarea si dezvoltarea carierei perscnalulul contractual din sectorul
bugetar plitit din fonduri publice, cu modificirile 5i tompletdrile ulterinare, Ordinului nr. 6Gl43/2011
privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald A activitali personalului didactic si didactic auxiliar,
cu modificarile s completarile ulterioare, in temeiul contractulul individual de muncd inchelat gi inreglstrat
subnr.__ /i Registrul general de evidenta a salariatilor, se ncheie astiz), , prezenta
figd & postulyi:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

I, Denumirea postului: SECRETAR

3. Decizia de Aumire:

4. Incadrarea:

= Gradul/Treapta profesional/profesionaly:

4, Seopul principal al postulul: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULLE
1. Studli de speclalitate: supericare;

2. Vechime:

3. Perfecfiondri (specializirl): Legisiatie, manageme nt, informaticy
4. Cunostinge:

- Cunostinge de legislatie;

- Proceduri de specialitate;

- Utilizare programe IT de secretariat;

- Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)

5. AbMitati, calitayi si aptitudini necesare:



- Gandire analiticd 51 sintetics:

- Aptitudini de calcul:

- Aptitudini de comunicare;

- Flanificare si organizare a aperatiilor si activitstilor:

- Acordare i transmitere de informatii,
C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna + posesor/posesoare alfa Contractulul Individual de funca
inchelat si inregistrat sub nr.__ [ in Registrul general de evidentd a salariatilor, m3 oblg 58 respect
urmitoarele atributil, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind — ore/sdptdmand, corespunzatoare
unel parti din salariul de bazs, stabilite I dats de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULLI

LPROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

1.2. Implicarea in proiectarea activitdtll unitdtll, ks nivelul compartimentulul

- ASigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si pentie alte
persoane interesate, polrivit unui program de lucry aprobat de director.

1.3, Realizarea planifica i calendaristice a compartimentului

- Intocmeste activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile & statisticile care trebuie
predate;

- Gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;
1.4, Cunoagterea 5i aplicarea legislatiei in vigoare

- 58 ingrijeste de procurarea 71 pastrarea documentelor privind legislatia soolars {legl, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii).

1.5. Folosirea tehnologiel informatice in proiectare

- Utltlzeara produsele software din dotarea unitdtii;

- Intocmeste diverse situatii necesare procesulul instructiv educatly i activitdtilor de secretariat.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficisle

- Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatEmant:

- Intoemirea, actualizares 3i Eestionarea bazelor de date;



- Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice §l a celerlalte categorii de documente solicitate de citre
autoritati, precum sia corespendentei unitdtii;

- Inscrierea copiilor/bensficiariiar primari pe baza dosarelar personale, pastrares, organizares 9]
actualizarea permanents a evidentei acestora i rezolvares problemelor privind miscarea beneficlarilor
Primari, in baza hotdririlor consilivlui de administratie:

- Rezolvarea problemelss specifice pregdticii sl desfasurdrii examenelor 5i evalulrilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiiler previzute de legislatia in vigoare sau
de figa postului;

- Completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate 5 arhivares documentelor referitoare |3
situatia scolard a beneficiarilor primari 5i a statefor de fumctii;

- Primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casares actelor de studli 5i a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii sial documentelor
scolare gestionate de unitatile de invitaméntul preuniversits ro aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

- Selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Matlonzle, dupd expirarea termenelor da
pdstrare, stabilite prin  Indicatorul termeneior de pdstrare”, aprobat prin ordin al ministrulul educatiel;

- Pastrarea si aplicarea sigiliului unitétii pe documentelp avizate 3l semnate de persoanele competante,
In sitwatia existentel deciziel d irecteruful in acest sens:

- Gestionarea torespondentei unitdtii de invatdmant; Inregistrarea tuturor sesizdrilor, petitillor say
memarlilor primite de la elev, parinti/reprezentanti legali. alte persoane:

- Intocmirea § actualizarea procedurilor activitétilor desfisurate la mivelyl compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- Urice alte atributii specifice compartimentului, rezulting din legislatia in vigoare, contractul ocolectivde
munca aplicabil, regulamentul de Qrganizare 5i functionare al umnitatii, regulamentul de ordine interipars,
hotérdrile consiliulyl de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcing e3.

2.2. Asigurd ordonares # arhlvarea documentelor unitati

- Arhivares documentelar;

expirarea termenelor de pdstrare, in conformitate cu prevederile Legil Arhivelar Nationale nr. 16/1996 cu
modificdrile ulterioara.

2.3. intocmirea 5l actualizarea docy mentalor de studii ale elevilor.
- Procurd, completeazd, elibereard # [ine evidenta actelor de studii;
- Completeazd fisele matricole, cataloagele de corigents 5i se ocupd de arhivarea documentelor scolare;

- Completeazd situatiile statistice ala elevilor §i claselor fa inceputul anul scolar g la sfirsitul anului scolar
pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consilivlui profesoral;

- Aclualizeazd permanent registrul de evidenta sl inscriere a elevilor:



- Completeazd actele de studii ale absoiventilor | certificatele de echivalare)

- Tntocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationald gl le pune |a dispozitia comisiel, dupd ce
au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;

L.4. Alcituirea de proceduri,

- Elaboreazd proceduri operationale pentru compartimentul secrets riat;
- Tine eviden{a procedurilor operationale;

3. COMUNICARE 5| RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afigeazd |a avizierul unitstii de Invltdmant roate modificirile legistative apdrute si metodalogiile aplicrii
Legii invatdmantului.

3.2. Raportarea periedicd pentru conducerea unitatil

* Raporteard periodic conduceri] unitaiii de Tnvatdmdnt toate modifickrile leglslative apdrute si
metodologiile aplciri Legii invatdmdntului.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretarigt sunt vizate si aprobate de chtre
conducatorul unitatil,

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

-Pdstreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, reglstrelor matricole.

- Sigiliul unitdtii soolare este péstrat in conditii de securitate,

3.5. Asigurarea interfetel privind comunicarea cu beneficiaril directi si indirecti
« Manageentul activititilor de secretariat.

4. MANAGEMENTUL CARIERE! 51 DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul 5 stadiul propriei pregatid profesionale

- Oblectivitatea in autoevaluare §i identificares necesarull de autcinstruire, In functie de dinamica
informatiei in domeniu,

4.2, Formare profesionala 3l dezvoltare in cariers

- idantificarea surselor de informare, programarea studiviul individual, astfel Thedt 53 aca pere nevolls de
dezvoltare, personale 5i ale sistemulul,

= Marifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire,

4.3. Participarea permanenti la instrulrile organizate de Inspectoratul Scolar,



- Participd permanent la instruirile arganizate de Inspectoratul geolar sl intocmeste situatiile solcitate de
acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA 51 PROMOVAREA IMAGINI UNITATII

3.1. Planificarea activit3th compartimentului prin prisma dezvoltdril institutionale # promovarea
imaginii unitati,

" 32 preccupd permanent de perfectionarea 3 imbundtatirea pregativii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reforme invatdmantulu 518 promovari imaginii unittii

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitates
compartimantului,

- Asigura legdtura cu comunitatea locald in vederea unel bune relationari a unititii cu aceasta,

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful jerarhic superior sifsau directorul care pot rezulta din
necositatea derulfieli in bune conditli a atributiilor aflate in sfera sa de respansabilitate

- Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvitdmant, salariatul e obligs 53 indeplineascd si ale
sarcini repartizate de angajator, in cond ithile legii.

4. Respectarea normelor, R, procedurilor de sindtate §i securitate a munch 5l de PSI si 15U pentru
toate tipurile de activitsti desfigurate in cadrul unititil de invdtdmint.

- 3 documenteazd, particips Ia instruir § respectd normele de securitate sl sindtate in muncd st nu are
accidente de munca,

RESPONSABILITATILE POSTULUI:
Legat de acthvitatile specifice, riaspunda de:

1. Caltatea si corectitudinea activititii de secretariat:

2. Tatecmirea corects §i |a timp a raportirilor lunare, trimestriale si anuale:

3. Indeplinirea la timp i intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatoryl de credite;
4. Calitatea raportdrilor §i a informari lor;

5. Reprezentares unitatii la intdiniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat,

Legat de discipling muncil, rispunde de:

. Imbunéititirea permanents pregatirii sale profesionale si de specialitate;

Péstrarea confidentialitatii infarmatiilor 5i a documentelor legate de wnitate;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul u nitagii;

Respectd prevederile normativelor interne # procedurile de lucru privitoare |a postul sdu;
Adoptd permanent un comportament in misurs s promoveze imaginea si interesele unitaril;
« e Implica in vederea solutiondrii situatiilor de crizd care afecteazd unitatea.

Autoritatea postului:

- Decide asupra medului de intocmire a lucrdiilor de secretariat;

- Semneazd corespondenta departamentuly pe probleme de specialitate:



- Semneazd spre verificare toate documentele care necesitd semnditura secretarului;

- Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentulul secretariat,
- Utilizeaz3 echipamenta/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de unitate.

Il. ALTE ATRIBUTH

Tn functie de nevaile specifice ale unitdti de nvitimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si s3 respecte normele, procedurile de sindtate si securitate a
rruncii, de P31 ¢ 15U, In conditiile legii,

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manitestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament].

1, Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totaktatea relatiilor interumane, eliminarea firmbajului vulgar,
a calomnigi sl denigrdrii altora;

4. Prezentarea la serviciu intr-o inutd decentd;

3. Respectarea sefilor, 2 colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitdtil, a elevilar:

4. Comportamentul la locul de muncd 53 fie unul civilizat pundnd pe primul log relatiile interurmane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul munci.

. Respectarea 51 promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfignard activitate:

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseveranta si implicare directd in activitiiile pe ke are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritulyl de echips [actiunea gdnditd si inféptuitd in comun, coeziunea i intrajutorarea
colegilor in realizarea activititii);

4. Asumarea responsabilitiyli personale T selutionarea sarcinilor ce revin,

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUL:

1. Sfera relafionald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fald de: director; director adjunce;

b) Relatil funciionale:

c} Relatii de colaborare: cu persenalul didactic, didactic auxiliar, personalul unithti de invatamdnt:
d) Relatii de reprezentare: reprezingd unitatea.

2. 5fara relationald externi:

a) tu autoritdti §i Institutii publice:



b} cu arganizatii internationale:
€l cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii §l competents:

{58 var trece atributhile care vor § delegate cBtre o alts Perscand in situatia in care salariatul se aflg In
imposibilitates de a-si indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihnd, concediu pentry incapacitate
de munca, delegatii, concediy fird platd, suspendare, detagare ete.). Se vor specifica atributiile, precum
H numela persoanei/persoanslor, dups caz, care le va/le vor prelua prin delegare.)

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine
itdderea corespunzitoare 3 calificativului si / sau sancfionarea disciplinard, conform prevederilor legil,

E. INTOCMIT DE:

L Numele s5i prenumele:

2. Funciia de conducere:

3. 5emndtura...,,.....

4. Data intocmirii .., ., ., .

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele 5i prenurmels:

2. Semnatura ..., ..
3. Data..,,.......
G. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele:

2. Functia;
3.58mnBtura . ...

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 fdoud) exemplare, unul rdmdndnd fn documentele unitatii, far al
dellea exemplar flind inmdnat aagajatulul,

Am primit un exemplar,



ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul 55M si ps)
DENUMIREA POSTULLI:
NUMELE S| PRENUMELE ANGALATULUI:
Atributiuni si riispunderi in domeniul securitatii gl sandrdgli in munca
1. Atributii legale:

- 54 lucreze in asa fel incit s3 nu expunad la risc de sccidentare sau imbolndvire profesionald progpria sa
Persoand sifsau alte persoane participante la procesul de munca,

- 34 utilizeze corect instalatiile, aparatura 3i echipamentele de muncs pe care le primegte spre exploatare,
- 5 mentind ordinea si curdtenia pe cdlle de acces i circulatie 554 le mentind in permanentd Hbere.

- & nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau infdturarea arbitrard a
disporitivelor de securitate ale instalatillor, aparaturii sau echipamentelor de munca,

- 53 comunice Imediat conducitorului bocului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd 0 considere un pericol pentru luerdtori, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

- 54 aducd la cunogtinta conducitorulul loculul de mu ncd accidentele suferite de propria persoand sau
altele despre care a luat cunostingd.

- 53 coopereze cu conducEtorului loculul de muncd, atit timp cit este necesar, pentru a face posibili
realizarea masurilor dispuse de citre inspactorii de munca si inspectorii sanitari.

- 54 igi insuseased 5 5§ respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sindtatii Tn muncy si
mdsurile de aplicare a acestora,

- 3d dea relatiile solicitate de cltre inspectorii de muncs sl Inspectorii sanitari,
2. Atributii specifice:

- 53 supravegheze activitates lucrdtorilor cu care executd impreund o sarcing de muica, urmdrind ca
aceasta sd se desfizoare in condifli de securitate i sindtate.

3. Alte atributi:

- 5d se prezinte B lucru sinitos, odihnit 5l fardi a fi sub influenta biuturilor alooolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce deregliri comportamentale,

- 58 verifice Iz inceperea programului de lucry dacs echipamentele de muncd cu care luereazs pot fi
utilizate Tn conditil de securitate pentru propria persoang §i pentru celelalte persoane.

- 5d respecte disciplina $i instructiunile in domeniul securitatil gl sandtétii in munca,

- 54 execute numai lucririle dispuse de conducStarul locului de munca 5i pentru care a fost instruit



7 Loate materialele cu caracter de Propagandd a securitdtll muncii,
- 54 circule numai pe cile de acces, evitdnd clreulaia sau stationarea in locuri sau zane periculoase.
- 38 participe la toate instruirije in domeniul securititi $i s3natatii 'n muncs,

- Tn cazul producerii unul accident de munes, acords accidentatulul primul ajutor numai dac3 a fost Instruit
Ca salvator sau dac3 a fost instruit special in acest sans,

- 54 aducd la cunostinga sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate g sdndtate
in muncd sivarsite la boeyl sdu de muncy

- 5d pdrdseascd locul de muncd numal cu aprobares conduciteruiul loculul de muncs,
4. Raspunderi:

Réspunde material, civil, disciplinar sau penal, dup3 caz, de oriee actiune parsonali care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de muncd, a dispozitivelor de protectie, a semnalizirilor de securitate
Precum g a instructiunilor afisate fa locul de muncs.

Atribuliuni §i rispunderiin domeniul situatiilor de urgentd
1. Atrlbutii specifice utilizatoruluf:
- 5d cunDased gl sa respecte mdsurlle de apdrare impatriva incendiilor,

- 34 intrefina si 53 foloseascl, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apdrarea impatriva
incendiiler,

- 34 respecte normele de apdrare Impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le organizeaz) say lix
desfasoard.

- 38 nu efectueze modificari neautorizate 5l fird acordul scris al conducerii, al proiectantylui imitial al
canstructiei, instalatiel, echipamentului, dispozitivului say mijlocului de transport utilizat ori al unui expert
tehnic atestat potrivit legislatiei in vipoare,

- 53 aducd la cunostints administratorului siconducerii, dups caz, orice defectiune tehnicd o altd situatie
care constitule pericol de incendiy,

L.Atributii specifice lucrstorului la locul de mumncs:

- 58 respecte regulile 5i msurile de apdrare impatriva incendiilor, aduse |a ey nostingd, sub orice formd,
de administratar sau de conducdtorul kocului de muy ncd, dups caz,

- 28 utllizeze substantele periculoase, instalatiile, utllajele, maginile, aparatura il echipamentele, potrivit
Instructiunilor tehnice, precum 5i celor date de administrator sau de conducitorul locului de muncs, dupd
£az,

- 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sisternelor ¢ instalatiilor de aparare
Impotriva incendilor,



- 5d comunice, imediat dups constatare, conducatorulyl loculul de munes orice inciiicare a normelor de
apdrare impotriva Incendiilor say a oriclrei situatii stabilite de acests ca fiimd un pericol de incendiu,
precum gi orice defectiune sesizatd la shstemele s instalatiile de apdrare impatriva Incendiilar,

- 33 conpereze cu salariatil desemn atl, respectiv oy cadrul tebnic specializat, care are atributii in domeniul
Aapardril impotriva Incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apirare impatriva incendiilor.

- 54 actioneze, in conformitate cu procedurila stabilite la locul de muncs, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiu.

- 53 furnizeze persoanelor abilitate teate datele 5 informatiile de care ars cunostingd, referitoars g
producerea incendiilor,

- 54 respecte 5l sd aplice normele #l regulile de protectie civild stabilie,

- 3 Informeze autoritdtile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, Inclusiv telefonic, prin
apelarea numdrulul 112, gespre iminenta producer] sau producerea oricrei situatii de urgentd despre
Care iau cunostintd.

- 54 participe |a pregitirea de protectie civild la locul unde iji desfisoard activitatea,

- 33 accepte 51 s efectueze evacuarea din wonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse §i aduse la cunostinta de catre autoritilile abilitate.

Intocmit, Data ,

Am lual |a cunosting,



