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ANUNT

privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciulul, pantru ocuparea postulul de
SECRETAR-0,5 NORMA la Scoala Gimnaziald nr 1 Valeni,comuna Valeni, judetul Vaslui

Avand in vedere Hotérarea de Guvem nr. 1,336 din 28 oclombne 2022 pentru aprobarea
Regulamentulul-cadru privind onganizarea 3 dezvollarea canerei personalului contractual din secionul
bugetar pliatit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Operationald nr. 4708 din 18 noembrie
2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar s administrativ, se
dispune declasarea proceduri de transfer pentru ocuparea postului de secretar-0.5 normd -
compartimentul secretarial, la Scoala Gimnaziald nr 1 Valeni, jud. Vaslui, pe percada nedeterminata.

Durata normald a timpulul de munca este de 4 ore/zi, 20 ore/saptdmand.
Modalitate de selectie in vederea transferului : concurs dosare si proba interviu,
Conditii generale :

a) are cetatenia romana, celdfenie a alor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinénd Spatiului Economic European, si domiciliul in Romania ;

b) cunoaste limba romana, scns si vorbit ;
c} are varsta minima reglementata de prevedenie legale |
d) are capacitale depling de exercifiu ;

e) areg o siare de sanidlale corespunzaloare postului pentru care candideazi, alestald pe baza
adevenintel medicale eliberate de medicul de familie sau de unitélile sanitare abiltate .

f) indeplineste conditile de studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta si, dupa
caz, de vechime sau alte condifii specifice, potrivit cenntalor postulul vacant |

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatil, contra statului or
contra autortati, de seniciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitied, de fals,
ori & unor fapte de coruptie sau a unei infractuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea ;
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Conditii specifice :

- Conditi de studii minime : studii universitare de licentd absolvite cu diplom& de licenid sau
echivalenta ;

Competente si abilititi :

Cunoasterea legislatiei si a normelor specifice postulul pentru care se organizeaza procedura
de transfer — dovedita pe durata interviului ;

Cunoasterea |egislaliel s/ a nomelor specfice domeniulul inval@mant preuniversitar” —
daoveditd pe durata intenviului

Dosarul de inscriere sé depune l|a sediul Scolii Gimnaziale nr 1 Vileni, jud. Vaslui,
compartimentul secretariat, telefon 0371135328 , in intervalul orar 10-14 si va contine
urmatoarele documente :

1.
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Acordul de principiu emis de directorul unitati de Tnvatamant unde este angajat personaiul
didactic auxiliar cu contract de duratd nedeterminata, conform Anexed 2 la Procedura
Operationald nr. 4708/18.11.2024 pentru ocuparea posturiior vacante pentru personalul
didactic auxiliar 5i administrativ

Cererea de transfer, conform Anexei 3 [a Procedura Operationald nr, 4708/18.11.2024 pentru
ccuparea postunior vacante pentru personalul didactic suxiliar 51 administrativ ;

Acordul privind prelucrarea datelor personale ;

Copia actului de identitate sau a orcdrul act care 58 ateste identitatea, potrivit legii. aflat in
termen de valabilitate |

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

Copiile documentelor care atestd nivelul studillor si, eventual, a altor documente care
atestd efectuarea unor specializan sau califican ;

Copia cametului de munca si/sau extras din Revisal care 53 ateste vechimea In munca si
in specialitatea studiilor solictate peniru ocuparea postului ;

Certificat de cazier judiciar sau, dupé caz, extrasul de pe cazierul judiciar

Adeverintd medicald care 53 ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 lumi
anteror derukdni procedurii |

Certificatul de integritate compoartamentald din care sa reiasad cd nu s-au comis infractiuni
prevazute |a arl. 1, alin. (2), din Legea ne. 11872019 privind Registrul national automatizat cu
privire la parsoanela care au comis infractiuni sexuala, de exploatare a unor persoane sau
asupra minanior ;

CV forma Europass, datat si semnat pe fiecare paging - CV-ul trebuie s& contind obligatoriu
adresa de e-mail si numdar de telefon |

Adeverinta eliberatad de unitatea de invatamant privind calfficativele acordate in ultimul an
anterior demararni procedurii de transfer ;

Adeverinta eliberata de unitatea de invatamant din care =4 rezulte daca a fost sanclionata
disciplinar in ultimu! an anterior demararii procedurii de transfer |

Toate documentele enumerate mal sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de
transfer. Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosarului !
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Probele selectiei in vederea transferului
Selectiia consta in parcurgerea a doua proba, astfel

a) Proba de evaluare a dosarelor :
Lista candidafilor admisi/respinsi in aceastd etapa estz publicatd la sediul Scolii Gimnaziale nr 1

Vileni, jud. Vaslui, si la avizierul scolii Eventualele contestalii pot fi depuse la sediul Scolii
Gimnaziale nr 1 Vileni jud. Vaslul, in termen de 24 de ore lucr@loare de la data publicari
rezultatelor acestei etape, sub sanciiunea decaderi din acest drept dacd se depasesite termenul.
Comunicarea rezultatelor la contestatile depuse se face prin afisarea la sediul Scolil Gimnaziale nr
1 Vileni, jud. Vaslui si la avizierul scolii in termen de 24 de ore lucraloare de |a depunerea acesiora.

Candidatii admisi la aceastd proba vor pardicipa la proba de interviu,

b) Proba de interviu
Interviul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale nr 1 Valeni , jud. Vaslul, Candidafi se vor

prezenta pentru sustinerea acestal probe avand asupra lor aciul de wentitate. Secretarul comisiel va
consemna raspunsurile date de fiecare candidat in scris.

Eveniualele contestati pot fi depuse la sediul Scolii Gimnaziale nr 1 Valeni, jud. Vaslui, in termen
de 24 de ore lucratoare de la data publicani rezultatelor acesiei etape, sub sancliunea decideni din
aces! drepl dacs se depaseste termenul. Comunicarea rezultalelor la conlestatile depuse se face
prin afigarea la sediul $colii Gimnaziale nr 1 Valeni, jud. Vaslui, in termen de 24 de ore lucratoare
de la depunerea acestora

Pentru probele selectiei, punctajele se stabilesc dupd cum urmeaz :

* Pentru proba de evaluare a dosarelor, sunt declarall admisi candidatii care au prezental un dosar
complet in termenul statilit de procedura ;

* Pentru proba de interviu, punctajul este de maximum 100 de puncle. Sunt declarali admisi ia
proba de interviu candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte,

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor confine, pentru
fiecare candidal, in locul numelui si prenumelul, o modalitate de codificare aferentd dosarulul s8u
depus, Codul respectiv ii va transmig fieclrui candidat la momentul depuneri dosarulul si va
reprezenta referinia pentru acesta pana la finalizarea seleciiei.

Ca urmare & desfasurari probefor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor admisi si
respingi In ordinea descrescatoare a punclajelor acordate la proba de inferviu.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Scolii $colii Gimnaziale nr 1 Valeni, jud. Vaslui, n termen
de 24 de ore lucratoare de la ultima probd de concurs, prin specificare punctajului final al fiecrul
candidat si a mentiunii admis" sau , respins”
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Bibliografie
1. Legea invatdmantului preuniversitar nr, 198/2023.

2. Ordinul ME. nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare s functionare a
uniatibor de invatamant preuniversitar

3. Ordinul 5.5.G. nr. 6002018 prvind aprobarea Codulul controlului infern managenal al entitatii
publice.

4. Legea arhivelor nationale nr, 16/1996.

5, Ordinul ME. nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii 51 al
documentelor scolare gestionate de unitatile de Invalamant preuniversitar,

B O.MF.FP.ar. 264372015 privind documenisie financiar-contabile.

7. OMF.P nr 2861/2008 pentru aprobarea Mormelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elemenielor de natura activelor, datorilor si capitalurilor propnl.

Noti : toatd bibliografia va fi studiatd in varianta actualizatd, cu modificirile si completédrile la
zl.

Tematica

1. Actele de studii 3i documentele scolare in invtamantul prenuiversitar,

2. Organizarea si funcfionare sistemului de invatadmant prenuiversitar.

3. Protectia informatilor clasificate.

4. Cunostinte de legisiatie privind emiteraa si evidenta adresalor oficiale si a adeverintelor

5. Arhivarea si circuitul documentelor
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Calendarul de transfer
___ Etapa de selectie Data/pericada _ Observatii
Publicarea anunfulul 18.03.2025 Fe pagina de web a |15J Vaslui, si la
aviziarul scoli.
| Depunerea dosarelor de 19.03.2026 - 27.03.2026 | La secretariatul Scolll Gimnaziale |
Inscriere intre orele 08:00 — 14:00 nr 1 Valeni , intre orele 10-14

Verificarea, validarea si
afisarea rezultatelor in urma
selectiel dosareior

30.03.2026 — 31,03, 2026-
orele 14:00

Afisare la sediul scolii

Depunerea contestatiilor Ia
rezultatele selectiei

dmra{nr

S T

01.04. 2026

Intre orele 10:00 - 14:00

La secretanatul &ﬁiiiﬁiﬁfna:hla
nr 1 Valeni, jud. Vaslui

Publicarea rezultatelor la
solufionarea contestatiilor la
selactia dosarelor

02.04 2026 orele 12:00

Desfasurarea probei de
interviu

Afisare la sediul scolii

03.04,2028 orels 12:00

La sadiul Scolii Gimnaziale nr 1
Vileni, jud. Vaslui,

Publicarea rezultatelor Ia
| proba de inteniu

06 04 2026 orele 12:00

Afisare la sediul scoli

Depunerea contestatiilor la
rezultatele probei de interviu

07.04.2026
Intre orele 10:00 - 15:00

Publicares rezultatelor la
solutionarea contastatiilor 1a
proba de interviu

0OB.04 2028 orela 11:00

_Afisarea rezultatelor finale

09.04 2026 orele 11:00

Afisare la sediul scoliii_

La secretariatul Scolli Gimnaziale
nr 1 Valeni, jud. Vasiui,

Afisare |a sediul scoliii

Director,

Prof. Lisievici Gabriela
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FISA POSTULLI
SECRETAR

in termeiul Legii invatdmantulul preuniversitar nr. 198/2023,cu modificdrile si completdrile ulterioare, Ordinului
nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Tnvitdmant
preuniversitar, Legii nr. 532003 privind CodulMuncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr
&00 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codulul controlulul intern/managerial sl
entititilor publice, Hotdraril nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i
dervoltarea carierel personalulul contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitdtii personalului didactic i didactic auxiliar, cu modificirile s5i completdrile ultericare, Tn temeiul
contractului individual de munca incheiat 5@ inregistrat sub nr___/__ In Registrul general de evidentd a
salariatilor, se incheie astazi, prezenta figd a postului:

A. INFORMATI GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Decizia de numire:

4 Tncadrarea:

5. Gradul/Treapta profesicnal/profesionala:

4. Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

1. 5tudii de specialitate: superioars;

2. Vechime:

3. Perfectiondri [specializdri]; Legisiatie, management, informaticd,
4, Cunogtinge:

- Cunostinte de legislatie;
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- Proceduri de specialitate;

- Utilizare programe [T de secretariat,

- Cunostinte operare M5 Office (Excel, Word, etc )

5. Abilitati, calitagi i aptitudini necesare:;

- Gandire analitica sk sintetica;

- Aptitudini de caloul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare 5i organizare a operatiilor 5i activitatilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C.ATRIBUTIHLE POSTULUR:

Bomnul [/ Doamna ;  posesor/posesoare alfa Contractulul Individual de Muncd
incheiat §i nregistrat sub nr.___J in Registrul general de evidentd a salariafilor, mi oblig 8 respect
urmétcarele atributil, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd __ orefsdptiménd, corespunzitcars unei
parti din salariul de bazd, stabilite la data de

I. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitath
1.2, implicarea in prolectares activitath unitatil, la nivelul compartimentulii

- Asigura funciionarea secretariatului pentru elevi, paringi, personalul unitati de Invdtdmant i pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lecru aprobat de director.

1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului
- Intocmeste activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie predate;

= Gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;
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1.4, Cunpasterea 5l aplicarea legislatiel in vigoare

- e ingrijeste de procurarea 5| pastrares documentelor privind legiskatia scolard (legl, ordine, decrete,
instructiuni, metodalogii).

1.5, Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
- Utiizeazd produsele software din dotarea unititii;

- intocmeste diverse situatil necesare procesulul instructiv educativ 3l activitifiior de secretariat,

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale

- Transmiterea informatiitor la nivelul unitatii de invatdmant;
- intocmirea, actualizarea 5i gestionarea bazefor de date:

- Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celoralte categorii de documente solicitate de citre
autorititl, precum s a corespondented unitatil;

- Inscrierea copitlor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pdstrarea, organizarea 5i actualizarea
permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea beneficiarilor primari, in baza
hiotararilor consiliviui de administratie;

- Rerolvarea problemelor specifice pregatinii §i desfasurdrii examenelor 51 evaludrilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevdzute de legislatia in vigoare sau de fisa
postului;

- Completarea, verificarea, pdstrarea in conditii de securitate §i arhivarea documentelor referitoare la situatia
ycolard a beneficiarilor primari 5i a statelor de functii;

- Primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivares 5i casarea actelor de studii 31 a documentelar seolare, Tn
conformitate cu prevederile regulamentuiui privind regimul actelor de studii 51 al documentelor goolare
gestionate de unitdtile de invatdmantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrulu) educatie);

- Gelectia, evidenia 51 depunerea documentelor la Arhivele Mationale, dupa expirarea termenelor de pastrare,
stahilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrulue educatied;

- Pastrarea 5i aplicarea sigiliului unitafii pe documentele avizate 5i semnate de perscanele competente, Tn

situatia existentel deciziel directorulul in acest sens;
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- Gestinarea corespondantel unitagi de invdtdmant; inregistrarea tuturor sesizinilor, petitillor sau memorifor
primite de la elevl, paringl/reprezentantl legall, alte persoane;

- intocmirea 31 actualizarea proceduriior activititilor desfésurate la nivelul compartimentului, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

- Orice alte atribukii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, contractul colectiv de
miunca aplicabll, regulamentul de organizare 51 functionare al unitati, regulamentul de ordine interioard,
hotadrdrile consiliului de administrafie 5i deciziile directorului, stabilite Tn sarcing sa,

2.2, Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitdtil
= Arhivarea documentelor;

= Inventarierea documentelor, pdstrarea 5i depunerea documentelor scodare la Arhivele Nationale dupd
expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Mationale nr. 16/1996 cu
modificarile ulterioare,

2.3, Intocmirea 51 actualizarea documentelor de studii ale elevilor,
- Procurd, completeazd, elibereaza si fine evidenta actelor de studii;
- Completeazd fisele matricole, cataloagele de conigenta si se ocupd de arhivarea documentelor scolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor ji claselor la inceputul anul scolar §i la sfargitul anului scolar pe
baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliviul profesaral,

- Actuahizeazd permanent registrul de evidenta 5 inscriere a elevilor;
- Completeazad actele de studii ale absolventilor | certificatele de echivalare)

- Intocmeste dosarele pentru elevii nscrigi 1a evaluarea nationald §i le pune la dispozitia comisiel, dupd ce au
fost verificate si aprobate de directorul unitétii scolare;

2.4, Alcituirea de proceduri.
- Elaboreazd proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- Tine evidenia procedurilor operationale;

3. COMUNICARE 51 RELATIONARE
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3.1. Asigurarea fluxulul informational al compartimentulul

- Afiseazd la avizierul unitdtii de invatamant toate modificarile legislative apdrute si metodologiile aplicdrii Legil
invatamantului.

3.2. Raportarea perledicd pentru conducerea unitatil

- Raporteazd periodic conducerii unitdtil de invatdmant toate madificarile fegislative apdrute 51 metodologiile
aplicdrii Legii invatdmantulul,

3.3, Asigurarea transparentel deciziilor din compartiment

- Toate sHuatiile si statisticile solicitate compartimentulul secretarfat sunt vizate si aprobate de catre
conducitorul unitdtii.

3.4, Evidenta, gestionarea 5l arhivareas documentelor

-Padstreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate,
registrelor matricole,

- Sigiliul unitdfh seolare este pistrat in condifh de securitate,
3.5, Asigurarea interfetel privind comunicarea cu beneficiarii directi 5l indirecti

= Managementul activitdfilor de secretarial.

4. MANAGEMENTUL CARIERE! 51 DEZVOLTARE PERSONALA
4.1, Nivelul 5l stadlul propriel pregitirl profesionale

- Dbijectivitatea in autcevaluare 5i identificarea necesarulul de autoinstruire, Tn funclie de dinamica Informatiel
in domeniu,

4.2, Formare profesionala §i dezvoltare in carlerd

- Identificarea surselor de informare, programarea studiulul individual, astfel incdt 5§ acopere nevolle de
dezvoltare, persanale 5i ale sistemulul,

= Manifestd interes pentru nou 5i consecventd in procesul de autoinstruire,

4.3, Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
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« Participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar i intocmeste situatiile solicitate de
acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| PROMOVAREA IMAGINI UNITATI

5.1. Planificarea activitdtil compartimentulul prin prisma dezvoltdril Instituflonale si promovarea imaginil
unitafii.

- Se preocupa permanent de perfecfionarea si imbunatdtirea pregatirii profesionale, in vederea aplicirii
corecte si complete a reformei Tnvatamantului 51 a promovin imaginil unitii,

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantli comunltitil locale privind activitatea
compartimentulul,

- Asigurd legdtura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationari a unitdfll cu aceasta.

5.3. Indeplinirea altor atributil dispuse de seful lerarhic superior sifsau directorul care pot rezulta din
necesitatea deruldeil in bune condifii a atribufillor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invitdmint, salariatul se obligd s3 indeplineascd si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, BRI, procedurilor de sandtate si securitate a mundi 5 de PSI si 15U pentru toate
tipurile de activitd}i desfisurate in cadrul unitdtil de Invatamant.

- 5e documenteazd, participd la instruiri 51 respectd normele de securitate 51 sandtate in muncd 51 nu are
accidente de munca.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitdtile specifice, raspunde de:

Calitatea 5 corectitudines activitdtli de secretariat;

Intocmirea corectd §i la timp a raportirilor lunare, trimestriale 5i anuale;

Indeplinirea la timp i intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
Calitatea raportarilor 5i a informarilor;

Raprefentarea unitatii la int3lniri ce au ca obiact cu precadere problemele de secretariat,

WP R

Legat de disciplina muncii, réspunde de:
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Imbunétitirea permanentd a pregdtivii sale profesionale 5 de specialitate;

Pastrarea confidenfialitdtii infermatiilor 51 a documentelor legate de unitate;

Litilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

Respectd prevederile normativelor imterne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;
Adoptd permanent un comportament Tn masurd 53 promoveze imaginea 5 intaresale unitdti;
Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteazd unitatea.

il e ol o

Autoritatea postului:

- Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor de secretariat;

- Spmineazd corespondenta departamentulul pe probleme de specialitate;

- Semneaza spre verificare toate documentele care necesitd semnatura secretarului;

- Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentulul secretariat.

- Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale 5i calculatorul puse la dispozitie de unitate.

1. ALTE ATRIBLITH

in functie de nevoile specifice ale unititii de Tnvitimdnt, salariatul este obligat sd indeplineasca i alte sarcini
repartizate de angajator, precum 5i 53 respecte normele, procedurile de sindtate 3i securitate a munchl, de PSI
=i 15U, Tn conditiile legii.

COMNDUITA PROFESIOMNALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finutd, respect, comportament).

1. Utilizarea unul limbaj civilizat, peliticos in totalitatea relatilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei gi denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o finutd decentd;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitfii, a elevilar;

4. Comportamentul la locul de munca si fie unul civilizat punadnd pe primul loc refatiile interemane, armonia
grupului, munca in echipa 51 randamentul muncii.
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2. Respectarea 51 promovares deontologiel profesionale.

1. Profesionalismul, st3panirea domeniului in care desfisoard activitate;

2. Munca tenace, eforturi susfinute, perseveranta si implicare directa in activitdtile pe le are in atributiile de
serviciu;

3, Manifestarea spiritului de echipd {actiunea ginditd si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
codegilor in realizarea activitagh);

4, Asumarea responsabilitdtii personake in solufionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUE:

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: director; director adjunct;
b} Relatii functionale;

c} Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdtii de invatdmant,
d) Relatil de reprezentare: reprezintd unitatea,
2. Sfera relationald externi:

a) cu aulontdli § instituth publice:

b] cu arganizatil intermationale:

c] cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competenta:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd perscand in situatia in care salariatul se affd in
imposibilitatea de a-5i indeplini atributite de serviciu [concediu de odihnd, concediu penfru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atribugiile, precum 5 numele
persoanel/persoanslor, dupd caz, care le va/le vor prefua prin delegare.)
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Rispunderea discplinard:

Meindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine sciderea
corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. MNumele §i prenumele;

2. Functia de conducere;

3. Semnatura . . . .

4. Data intocrmaril . . ... .

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele

2 Semndtura ., ........ .

. Data.....
G. CONTRASEMNEATA:
1. Numele i prenumele:

2. Furciha:

3 SEmndatura .. ... ..., y

Prerenta fisd o fost intocmitd in 2 (dowd) exemplore, unul rdmandnd in documentele unitdtii, far ol doilea
exempiar fiind inmdnot angajotuiuf,

Am primit un exemplar,

e
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ANEXA LA FI5A POSTULUI

cuprinzdnd atributiile in domeniul 55M 51 PSI

DEMUMIREA POSTLLLI:

MNUMELE 5| PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni 5l rdspunderl in domeniul securitdtil §i sdndtatii n munch
1. Atributil legale:

- 53 |ucreze in asa fel incat sd nu expund la risc de accidentare sau imbolndvire profesionald propria sa
perscand 5ifsau alte persoane participante Ia procesul de muncd.

- 54 utilizeze corect instalatiile, aparatura i echipamentele de munch pe care le primegte spre exploatare.
- &i mentind ordinea si curdtenia pe cdile de acces 3i circulatie 5i 53 le mentind in permanentd libere.

- %3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificares, schimbarea saw inldturarea arbitrard a
dispazitivelar de securitate ale instalafiilor, aparaturii sau echipamentelor de muncd,

- 53 pomunice imediat conducatorului locului de muncd orce situatie despre care are motive iIntemeiate 53 o
considere un pericol pemtru lucraton, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

- 58 aduch |la cunagtinta conducdtorulul locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau altele
despre care a luat cunogtingd.

- 53 cooperere cu conducitorulul locului de muncs, atit timp cat este necesar, pentru a face posibild realizares
rmasuriber dispuse de ciitre inspectoril de munca si inspectorii sanitarn,

- 58 51 Tnsugeascd 5i 58 respecte prevederile legiskatiel din domeniul securitalil i sAndtatii in muncd 5i masurie
de aplicare a acestora.

- 54 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca $ Inspectorii samitari,

2. Atributil specifice:
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- 5§ supravegheze activitatea lucrdtorilor cu care executd Impreund o sarcind de muncd, urmdrind ca aceasta
ga se desfisoare In conditii de securitate s5i s3ndtate.

3. Alte atribufii:

- 54 se prezinte la lucry sd@ndtos, odihnit 5i férd @ fi sub influenta bdwturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce deregldri comportameantale.

- 53 verifice la inceperea programului de lueru dacd echipamentsle de muncd cu care lucreazd pot fi utilizate In
conditil de securitate pentiu propria persoand i pentru celelalte persoane.

= 53 respecte discipling §i instructiunile in domeniul securitatil §i sanatatii in munca.
- 53 ewecute numal lucrinle dispuse de conducitorul loculul de munca si pentru care a fost instruit.

- 53 pdstreze in perfectd stare echipamentele de muncé 5i dispozitivele de protectie ale acestora precum gl
toate materialele cu caracter de propagandd a securitatil muncii.

- 53 circule numai pe cdile de acces, evitind circulatia sau stafionarea in locuri sau zone periculoase,
- 53 participe la toate instruirile in domeniul securitdti g s$Indtiti in munca.

- Tn cazul producerli unui accident de muncl, acordd accidentatulul primul ajutor numai daca a fost instruit ca
salvator sau dacd a fost instruit special in acest sens.

- 53 aducd la cunogtinta sefilor ierarhici supenon orice abatere de la prevederile de securitate 51 sandtate in
munca savarsite fa locul s8u de munca,

- 53 paraseasca locul de munca nurmal cu aprobares conduchtoruluil looulul de muncd,

4. REspunderi:

Rispunde material, civil, disciplinar sau penal, dupd caz, de orice actiune personala care a dus la scoaterea din
functiune a echipamentelor de muncd, a dispozitivelor de protectie, a semnalizdrilor de securitate precum i a
instructivunilor afisate la locul de murcs.

Atributiuni si raspunderi in domeniul situatilor de urgentd
1. Atributil specifice utilizatorulul:

- 5% cunoascd si 53 respecte masurile de aparare impotriva incendiibor,
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- 53 intretind 5i 53 foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apdrarea Impotriva
incendiilor.

- &5 respecte normele de apdrare impotriva Incendiilor, specifice activitdtilor pe care le organizeazd sau le
desfizoard.

- 55 nu efectueze maodificiri neautorizate si fard scordul scris al conducerii, al prolectantulul initial al
constructiel, instalatiel, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert
tehinic atestat potrivit legizlatiei in vigoare.

= 53 aduch la cunastinta administratorului 51 conducerii, dupd caz, orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

2.Atrbutli spedifice lucrStorulul 13 locul de munc:

- 53 respecte regulile 5i misurile de apdrare impotrive incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
administrator sau de conducadtorul locului de muncd, dupd caz.

- 53 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura 5i echipamentels, potrivit
instructiunilor tehnice, precum $i celor date de administrator sau de conducitorul locului de muncd, dupd caz

- 53 nu efectuere manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor 5i instalatiilor de apdrare
imspotriva incendiilor.

- 53 comunice, imediat dupd constatare, conducatorulul loculul de muncd orice incilcare a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i
orice defectiune sesizatd la sistemele 5i instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- 53 coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii In domeniul
apdrérii impotriva incendiilor, in vederea realizarii mdsurilor de apdrare impotriva incendiilor,

- 54 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, Tn cazul aparitiel oricdrui pericol
iminent de incendiu,

- 53 furnizere persoanelor abilitate toate datele i informatiile de care are cunostingd, referitoare la
producerea incendiilor,

- B3 respecte 5i 53 aplice normele 5i regulile de protectie civild stabilite.

- 53 informeze autoritdtile sau servicille de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta produceril sau producerea oricdrel situatii de urgenta despre care
iau cunostingd.
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- 58 participe la pregdtirea de protectie civild la locul unde i3 desfisoard activitatea.

- 58 accepte 3l 5B efectusze svacuares din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse 3i aduse la cunostinta de cltre autoritdtile abilitate.

ntocmit, Data

Am luat la cunostinta,




