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Avind in vedere prevederile Hotdrarii Guvernului Romaéniei nr.286/2011
pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
modificata si completatd prin Hotdrarea nr.1027/2014;

o Legea 53/2003 (Codul muncii ), cu modificarile si completirile
ulteriore;

e Adresa ISJ Hunedoara, cu nr. 1401/06.05.2022 privind avizul favorabil
in vederea organizarii concursului.

SCOALA GIMNAZIALA”MIRCEA SANTIMBREANU”BRAD

organizeaza in perioada 06 — 29 IUNIE 2022, concurs pentru ocuparea unui
post temporar vacant de SECRETAR, grad profesional IIl, studii superioare, pe
perioada determinatd, norma intreagd (cod COR 235909)

1. CONDITII GENERALE DE OCUPARE A POSTULUI:

a) are cetdfenia romand, cetdtenic a altor state membre Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii pentru ocuparea functiilor didactice
auxiliare, conform Legii nr.1/2011;

g) candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni
contra umanititii, contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in
legaturd cu serviciul, care impiedicd Infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptic sau a unet infractiuni savérsite cu intenfie, care l-ar face
incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea( dovedit prin cazier).
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1. CONDITII SPECIFICE DE OCUPAREA POSTULUI:

- Studii superioare, absolvite cu diploma de licenta

- vechime 1n specialitatea studiilor— minim 4 ani.

- vechime in munci- minim 4 ani

- Cunostinte avansate de operare pe calculator (word, excel, etc. )

- Cunostinte privind incadrarea personalului si folosirea REVISAL, EDUSAL,
SITR;

- Cunostinte privind arhivarea documentelor;

- Abilitdti de comunicare si relationare;

- Capacitate de gestionare a timpului §i a prioritatilor (in conditii de stres);
- Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
- Cunostinte privind managementul resurselor umane;

- Constituie avantaj domiciliul in localitate.

III. DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE:
(1) Pentru Inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urméatoarele documente:

a) Cerere de inscriere la concurs adresatd directorului Scolii Gimnaziale
“Mircea Santimbreanu” Brad;

b) Copie acte de identitate: certificat de nastere, carte de identitate, certificat
de casitorie dacid este cazul, sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupa caz,

¢) Copii dupi documente care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarca unor specializdri, care atestd indeplinirea conditiilor
specifice pentru post.

d) Copia carnetului de munci, sau dupd caz, o adeverinid carc si ateste
vechimea in munci si/sau In specialitate.

e) Raport salariat din REVISAL

f) Cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente
penale care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi.
Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la Inscriere o
declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai
tarziu pand la data desfasurdrii primei probe a concursului.

o) Adeverinti medicald care si ateste starea de séndtate fizicd i psihica,
corespunzatoare cliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de
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citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unititile sanitare
abilitate. Acesta va contine, in clar, numarul, data, numele si prenumele
candidatului, numele emitentului si calitatea acestuwia, in formatul standard
stabilit de Ministerul Sanatatii.

h) Curriculum vitae
Nota: Opisul dosarului se depune in 2 exemplare, un exemplar se restituie
candidatului cu numér de inregistrare.
(2) Actele prevazute alin 1 lit. b, ¢ si d vor fi prezentate si In original, in vederea
verificirii conformititii copiilor cu acestea.

IV. TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar

Asigurarea fluxului informational al documentelor

Aspecte privind regimul stampilelor si sigiliilor

Incadrarea personalului in invatdmantul preuniversitar

Particularitati ale salarizarii in Invatamantul preuniversitar

Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare, modul de completare
Duplicate ale actelor de studii

Documente scolare

. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi

10 Aspecte referitoare la arhivarea documentelor institutiei
11.Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

el A S
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V. ETAPELE CONCURSULUI

1. Probd scrisd — 22 JTUNIE 2022

2. Proba practica -24 JUNIE 2022

3. Interviu — 28 IUNIE 2022

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza:

a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt
declarati admisi la proba scrisd, candidatii care au obfinut minimum 50 de
puncte);

b) pentru proba practici punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt
declarati admisi la proba practicd, candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte);

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt declarati
admisi la interviu, candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte)
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VI. Graficul de desfasurare a concursului si dispozitii finale

- Dosarele de inscriere la concurs

se depun la sediul Scolii

Gimnaziale”Mircea Santimbreanu” Brad, in perioada 06 -10 [UNIE 2022, in

intervalul 8.00-14.00;

- Informatii suplimentare se pot obtine la tel. 0254/612674
- Concursul va avea loc la sediul Scolii Gimnaziale "Mircea Santimbreanu”

Brad conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs -

perioada

Depunerea dosarelor de concurs
*dosarele incomplete vor fi respinse si persoanele
in cauzi nu pot participa la concurs!

06.-10.06.2022

orele 8.00-14.00

Verificarea dosarelor de cétre comisia de organizare si
desfasurare a concursului

14.06.2022
orele 14.00-16.00

Afisarea rezultatului pentru selectia dosarelor

14.06.2022, ora 16.30

Depunerea contestatiei privind rezultatele selectiei
dosarelor

15.06.2022
orele 10.00-11.00

Afigarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor

15.06.2022, ora 13.00

Proba scrisa

22.06.2022, ora 9.00

Afisarea rezultatelor pentru proba scrisa

23.06.2022, ora 10.00

Depunerea contestatiei privind rezultatele probei
scrise

23.06.2022, orele 12,30 -14.30

Afigsarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor probei
scrise

23.06.2022, ora 16.30

Proba practica

24.06.2022, ora 8.00

Afisarea rezultatelor pentru proba practicd

27.06.2022, ora 10.00

Depunerea contestatiei privind rezultatele probei
practice

27.06.2022, ora 11.00 - 12.00

Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor probei
practice

27.06.2022, ora 15.00

Interviu

28.06.2022 incepand cu ora 8.00

Afisarea rezultatelor la interviu

29.06.2022, ora 10.00

Depunerea contestatiei privind rezultatele interviului

29.06.2022, orele 10.00-12.00

Afisarea rezultatelor solutionrii contestatiilor
interviului
Afisarea rezultatelor finale

29.06.2022, ora 14.00

1 29.06.2022, ora 16.00
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6. BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/ 2011 — Legea educatiei nationale cu completérile s1 modificarile
ulterioare:  Titlul I- Dispozitii generale, Titlul [I- Invagmantul
preuniversitar, Titlul I'V- Statutul personalului didactic, capitolul I;

2. OMEC nr.5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unititilor din invatiméantul preuniversitar, cu
modificdrile si completirile ulterioare, Titlul IV, cap.], art. 38, 39, 40, 41,
42,43, Titlul VI, Cap. 1, art.73,74, 75.

3. OMENCS nr. 3844 din 24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si documentelor scolare gestionate de unitétile de
invatdmant preuniversitar;

4. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdrile si completdrile ulterioare;
Titlul IT Contractul de muncé, Cap. LILIIL IV, V, VI; Titlul IT , Capitolul
III, Sectiunea 1- Concediul de odihna annual si alte concedii ale
salariatilor; Titlul IV Salarizarea, Cap. I, II, III; Titlul IX, Cap. II
Réspunderea disciplinari;

5. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, actualizaté;

6. Hotérarea 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Roméniei, pastrarea
si utilizarea acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema
Romaéniei, uzate sau care devin nefolosibile;

7. Legea cadru 153/ 28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, actualizata; Capitolul II, Sectiunea a 2-a Principiile
sistemului de salarizare- Sectiunea a 3-a Definitii, Sectiunca a 4-a Criterii
de performantd Capitolul II Salarizarea , Sectiunea 1- Sistemul de stabilire
a salariilor de bazi, soldelor de functie/ salariilor de funtie, indemnizatiilor
de Incadrare si indemnizatiilor lunare 1n sectorul bugetar, cap.9, 10; Anexa
nr.1 FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII
BUGETARE”INVATAMANT”Capitolul Ianexa 1, anexa 2;

8. Legea 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr.20/2016 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr.57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri
fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative;
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9. Ordonanta de urgenta nr.17/ 23.02.2017 privind unele masuri in domeniul
invatamantului,

10. HG 250/1992 actualizata — privind concediile de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare, modificatd prin Legea 31/31.03.2020;

11.Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru
personalul didactic aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011

12.HG 286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
conditiilor de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

13.Criteriile de normare a personalului didactic auxiliary si nedidactic potrivit
Notificdrii MEN 49990/1999;

14 HG 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

15.Legea 190/18.07.2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectie persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu character personal si privind libera
circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectie datelor ) OMEC nr. 5447/2020
privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar.

16.0rdin 5576/2011 , actualizat, privind criteriile generale de acordare a
burselor elevilor din invdtdmantul preuniversitar de stat.

DIRECTOR,
PROF. MIHET ANCUTA FLORENTINA
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FISA POSTULUI DE SECRETAR
NR.

In temeiul Legii educatiei nagionale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din
12 wnie 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul
contractului individual de muncé inregistrat in Registrul de evident{d a contractelor individuale de
munci cu numarul.............iiinn. , se incheie astdzi,................coeeeee.. prezenta fisd a
postuiui:

Numele §i prenumele ..o,

Specialitatea: .......ccoooviiiiiiei e

Denumirea postului: SECRETAR

Decizia de NUMIIE: .ooievveceee e

incadrarea: SECRETAR , grad profesional 111

Cerinte:

- studii: S

- vechime n specialitate:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic al unititii de
invatamant;

elevii din scoald, pirintii elevilor, Consiliul Local , ISJ Hunedoara,
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DOAMNA 1t e e , poscsor/posesoare a Contractului
Individual de Munci inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la
Nr....... din .................ma oblig si respect urmitoarele atribuiii, sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentind.40.orc/sAptimani, corespunzdtoare unei pari din salariul de bazi, stabilite la data

SPECIFICATHLE POSTULUI

B NIVEL DE STUDII: superioare
EXPERIENTA IN SPECIALITATEA STUDIILOR: _......covcu. ani
CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Utilizare programe [T de secretariat
B Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
OBLIGATH GENERALF

W obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

M obligatia de a respecta disciplina muncii;

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

B obligatia de fidelitate fa{d de angajator in exccutarea atribuiilor de serviciu;

B obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnitate a muncii in unitate;

B obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

W Atentie concentrata si distributivé,
Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Placerea pentru lucrul cu cifre;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;

Capacitate de a lucra cu oamenii;

Rezistena mare la stres;
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Usurintd, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

Géndire analiticd si sintetica;

Aptitudini de calcul;

Aptitudini de comunicare;

Planificare §i organizare a operatiilor si activitatilor;

Acordare si transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

L.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale seolii.

- asigurarea interfetei dintre scoalé si beneficiar ( elev/pdrinte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activititii scolii, Ia nivelul compartimentului.

- asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de
invatamant 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 vizand toate situatiile si

statisticile care trebuie predate;

- gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
se ingrijeste de procurarea si pistrarea documentelor privind legislatia scolarda  ( legi,
ordine, decrete, instructiuni, metodologii)

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;

- intocmeste diverse situafii necesare procesuiui instructiv educativ si activititilor de

secretariat,

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare;

- redacteazi corespondenta scolara.
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2.2. Gestionarea documentelor
- intocmirea documentelor ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea acestora
aprobatd de director si in termenul stabilit o datd cu aprobarea.

2.3.intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procurd, completeazi, elibereazi si tine evidenta actelor de studii;
- completeazi fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupia de arhivarea documentelor
scolare;
- completeaza situatiile statistice ale elevilor si clasefor la inceputul anul scolar si la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor Tnregistrate Tn procesul verbal al consiliului profesoral;
- actualizeaza permanent registrul de evident si inscriere a elevilor;
- completeazd actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)
- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nafionala si fe pune la dispozitia comisieli,
dupd ce au fost verificate si aprobate de directorul unitdtii scolare;
- pregétirea pentru buna desfdsurare a admiterii la liceu.

2.4. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE
iINVATAMANT.

1. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii

Invagamantului;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:
Regulamentului actelor de studii;
Tine evidentd procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate;

Normelor de arhivare a documentelor;

e A e

Alte norme metodologice aplicabile unitétilor de invatamant;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- afigeaza la avizierul unitétii de invatdmant toate modificirile legislative aparute si
metodologiile aplicdrii legii educatiet.

3.2.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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- toate situatiile i statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate i
aprobate de catre conducétorul institutiei
3.3. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pastreazit securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.
- sigiliul unitétii scolare este pastrat in conditii de securitate.
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale

(art 89 alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelui i stadiul proprici pregitiri profesionale.
- obiectivitatea in autocvaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de
dinamica informatiei in domeniu.
4.2.¥ormare profesionala si dezvoltare in cariera.
- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét sd acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventi in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
-participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul $colar si Intocmeste

situatiile solicitate de acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale
si promovarea imaginii scolii.
- se preocupd permanent de perfectionarea i imbunitatirea pregitirii profesionale, in
vederea aplicdrii corecte §i complete a reformei Invatmantului si a promovarii imaginii
scolii.
5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind

activitatea compartimentului.
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- asigurd legitura cu comunitatea localad in vederea unei bune relationdri a scolii cu
aceasta.

5.3. indcplinirca altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul
carc pot rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in
sfera sa de respensabilitate.

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

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sin#&tate si securitate a muncii si
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitigii de
inviitimant.

- se documenteaza, participd la instruiri $i respectd normele de securitate si sinatate in
munca 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 denigrarii altora;
2. Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a
elevilor;
4, Comportamentul la locul de munca s fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoari activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le
are n atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea géndita si infaptuitd in comun, coeziunea
si intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarca responsabilitiitii personale in solugionarea sarcinilor ce revin;
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7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1.Legat de activititile specifice, rispunde de:
1. Calitatea si corectitudinea activitifii de secretariat
2. Intocmirea corectd si la timp a raportarilor lunare, trimestriale §i anuale;
3. indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilitc de
ordonatorul de credite;
4. Calitatea raportarilor si a informarilor;
5. Reprezentarea institutiei publice la intélniri ce au ca obiect cu precddere problemele

de secretariat;

7.2.LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

1. Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de citre acesta a
reglementdrilor interne
2. Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu resursele necesare

3. Calitatea pregitirii profesionale a angajatilor din subordine

7.3. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

1. imbunititirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
pistrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institufie publica;
utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

ok W

adopti permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele
institutia publica,

6. seimplicd in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteazd institutia public;
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7.4. OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

e A o

sd aduci la cunostinta conducitorului locului de muncd eventualele defectiuni constatate
la echipamentele de lucru,

sé nu pdrdseascd locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizicj;

sd respecte instructiunile proprii de sdndtate si securitate in munca la locul de munc;

sd mentind curdfenia la locul de munci;

sd nu introducd sau sa consume baduturi alcoolice in incinta societaii,

sd nu fumeze decat in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina Ia locul de muncé;

sd acorde primul ajutor In cazul producerii unui accident de munca;

sd Tnstiinteze imediat conducétorul locurilor de munca despre producerea unui accident
de muncid si sd nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decét numai dacd aceasta se

impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

10. sd-gi insuseasca masurile de séndtate si securitate in munca;

11. la terminarea programului de lucru sa faci ordine si curdtenie la locul de munca.

7.5. OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1.

sa respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinta, 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 modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apérare impotriva incenditlor;

sa comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice incilcarc a
normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de

apdrare impotriva incendiilor;
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5. sa coopereze cu salariafii descmnati de administrator, care au atributii in domeniul
apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizédrii masurilor de apdrare Impotriva
incendiilor;

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

7. sa fumizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:

1. Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor de secretariat;

Semneazi corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneazi spre verificare toate documentele care necesita semnétura secretarului;

bl e

Solicitd documentagie de specialitate si consultanfd in domeniul compartimentului
secretariat.
5. Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de
institutie;
6. Stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru personalul din subordine;
7. Propune recompense sau penalizari, prelungirea sau incetarea activititii dupd perioada de
probé a subordonatilor;
8. Stabileste masuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;
9. Aprobd/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).
8. In vederca implementirii Sistemului Informatic Integrat al invitamantului din Romania
Ia nivelul unititii scolare are atributii privind:
1. Planul de scolarizare;
inscrierea la gradinite;
Datele financiare;

Managementul elevuiui;

L " N W

Datele statistice.
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II. ALTE ATRIBUTIL
in functie de nevoile specifice ale uniti{ii de invitimant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sd respecte

normele, procedurile de sénitate $i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Réaspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupd sine scdderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform

prevederilor legil.

Prezenta fisi a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul riméanand in documentele scolii, iar al
doilea exemplar fiind Tnménat angajatului.

Am primit un exemplar..........occenivirienciiee



