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privind derulare d 1
a procedurii de transfer in interesuy serviciului
i : , pentru
postului de SECRETAR la Liceul| Agricol ,,Dimitrie Cantemir” H oci:uparea

Avand in vedere Hotararea de Gu
aprobarea Regulamentului-cadry privind o;/gee;rl]wiznarfezlls
contraqtual din sectorul bugetar platit din fonduri
Operationala nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentry
personalul didactic auxiliar si administrativ, se dispun

36 din 28 octombne 2022 pentru
Si de;voltarea carierei personalului
publice, coroborat cuy Procedura
r s e declasarea procedurii de transfer
pDe.ntr.u. ocuparea. ”postglw de secretar — compartimentul secretariat, la Liceul Agricol
»Dimitrie Cantemir” Husi, pe perioada nedeterminats.

Duratag normala a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.
Modalitate de selectie in vederea transferului : concurs dosare si proba interviu
Conditii generale : ’ '
a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European, si domiciliul in Romania ;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit ;
c) are varsta minima reglementats de prevederile legale ;
d) are capacitate deplina de exercitiu ;
e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatad pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate :
f) indeplineste conditiile de studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice, potrivit cerintelor postului vacant ;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru s&varsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals, ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea ;
Conditii specifice :
- Conditii de studii minime : studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta ;
- Vechime in domeniu de minim 3 ani;
Competente si abilitati : _ )
- Cunoasterea legislatiei si a normelor specifice postului pentru care se organizeaza
procedura de transfer — dovedita pe durata interviului ;
- Cunoasterea legislatiei si a normelor specifice domeniului ,invatamant
preuniversitar’ — dovedita pe durata interviului _ .
Dosarele de inscriere se depun la sediul Liceului Agricol ,Dimitrie Cantemir” Husi,
str. Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui, compartimentul secretariat, telef<_)n
0235481048, in termen de 5 zile lucratoare de la data afisarii anuntului la sec!|ul
angajatorului si pe site-ul acestuia _https://www.colegiulagricol.ro/ /, si vor contine

urmatoarele documente : _ _
1. Acordul de principiu emis de direc
personalul didactic auxiliar cu contract

torul unitatii de fnvatamant unde este angajat
de duratd nedeterminata, conform Anexei 2 la



Procedura Operationald nr. 4708/18.11.2024 pentru ocuparea posturilor vacante
pentru personalul didactic auxiliar si administrativ ;

2. Cererea de transfer, conform Anexei 3 la Procedura Operationala nr.

4708/18.11.2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic

auxiliar si administrativ ;

Acordul privind prelucrarea datelor personale ;

Copia actului de identitate sau a oricarui act care sa ateste identitatea, potrivit

legii, aflat in termen de valabilitate ;

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

6. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si, eventual, a altor documente
care atesta efectuarea unor specializari sau calificari ;

. 7. Copia carnetului de munca si/sau extras din Revisal care sa ateste vechimea in

munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului ;

Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

Adeverinta medicala care sa ateste starea de sénatate corespunzatoare, eliberata

de catre medicul de familie al candidatului sau de céatre unitatile sanitare abilitate cu

cel mult 6 luni anterior derularii procedurii ;

. 10. Certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1, alin. (2), din Legea ne. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor ;

11. CV forma Europass, datat si semnat pe fiecare pagind — CV-ul trebuie sa contina
obligatoriu adresa de e-mail si numar de telefon ;

_ 12. Adeverinta eliberata de unitatea de invatdmant privind calificativele acordate n
ultimii 3 ani anteriori demararii procedurii de transfer ;

13. Adeverinta eliberatd de unitatea de invatamant din care sa rezulte daca a fost
sanctionata disciplinar in ultimii 3 ani anteriori demararii procedurii de transfer ;

Toate documentele enumerate mai 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
Selectia consta in parcurgerea a doud probe, astfel ;

a) Proba de evaluare a dosarelor :
Lista candidatilor admisi/respinsi in aceasta etapa este publicata la sediul Liceului Agricol
_Dimitrie Cantemir” Husi, str. Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui, si pe pagina de web a
liceului. Eventualele contestatii pot fi depuse la sediul Liceului Agricol ,Dimitrie Cantemir”
Husi, str. Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui sau online, pe adresa de email a liceului,
respectiv agroldc@yahoo.com in termen de 24 de ore lucratoare de la data publicarii
rezultatelor acestei etape, sub sanctiunea decaderii din acest drept daca se depaseste
termenul. Comunicarea rezultatelor la contestatile depuse se face prin afisarea la sediul
Liceului Agricol ,Dimitrie Cantemir” Husi, str. Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui,si pe
pagina de web a liceului in termen de 24 de ore lucratoare de la depunerea acestora.
Candidatii admisi la aceasta proba vor participa la proba de interviu.

b) Proba de interviu

Interviul se va desfisura la sediul Liceului Agricol ,Dimitrie Cantemir” Husi, str. Mihail
Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui.

Candidatii se vor prezenta pentru sustinerea acestei probe avand asupra lor actul de
identitate. Secretarul comisiei va consemna raspunsurile date de fiecare candidat in scris.
Eventualele contestatii pot fi depuse la sediul Liceului Agricol ,Dimitrie Cantemir” Husi, str.
Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui. sau online, pe adresa de email a liceului, respectiv
agroldc@yahoo.com in termen de 24 de ore lucratoare de la data publicarii rezultatelor
acestei etape, sub sanctiunea dec&derii din acest drept daca se depaseste termenul.




Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisarea la sediul Liceului
Agricol ,Dimitrie Cantemir” Husi, str. Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui, si pe pagina
de web a liceului in termen de 24 de ore lucratoare de la depunerea acestora.

Pentru probele selectiei, punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza :

* Pentru proba de evaluare a dosarelor, sunt declarati admisi candidatii care au prezentat
un dosar complet in termenul stabilit de procedura ;

= Pentru proba de interviu, punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt declarati
admisi la proba de interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine,

pentru fiecare candidat, in locul numelui si prenumelui, 0 modalitate de codificare aferenta

dosarului sdu depus. Codul respectiv ii va transmis fiecarui candidat la momentul depunerii

dosarului si va reprezenta referinta pentru acesta pana la finalizarea selectiei.

Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor
admisi si respinsi in ordinea descrescatoare a punctajelor acordate la proba de interviu.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Liceului Agricol ,Dimitrie Cantemir” Husi, str. Mihail
Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui, si pe pagina de web a liceului in termen de 24 de ore
lucratoare de la ultima proba de concurs, prin specificare punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii ,admis” sau ,respins”.

Bibliografie

1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

2. Ordinul M.E. nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

3. Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatii publice.

4. Legea arhivelor nationale nr. 16/1996.

5. Ordinul M.E. nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

6. O.M.F.P. nr. 2643/2015 privind documentele financiar-contabile.

7. O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Nota : toata bibliografia va fi studiatd in varianta actualizatd, cu modificarile si
completarile la zi.

Tematica

1. Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul prenuiversitar.
2. Organizarea si functionare sistemului de Invatamant prenuiversitar.

3. Protectia informatiilor clasificate.
4. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta adreselor oficiale si a adeverintelor.

5. Arhivarea si circuitul documentelor.

Calendarul de transfer

Etapa de selectie Data/perioada Observatii

Publicarea anuntului 28.10.2025 Pe pagina de web a ISJ Vaslui,
pe pagina de web a liceului
https://www.colegiulagricol.ro// si
la avizierul liceului.

Depunerea dosarelor de 29.10.2025- 04.11.2025 | La secretariatul Liceului Agricol
inscriere intre orele 09:00 — 14:00 | ,Dimitrie Cantemir” Husi, str.




Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud.
Vaslui

Verificarea, validarea si
afisarea rezultatelor in
urma selectiei dosarelor

05.11.2025 - orele 14:00

Afisare la sediul liceului si pe site-
ul de web al acesteia
https://www.colegiulagricol.ro//

Depunerea contestatiilor
la rezultatele selectiei
dosarelor

06.11.2025
Intre orele 09:00 — 14:00

La secretariatul Liceului Agricol
,Dimitrie Cantemir” Husi, str.
Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud.
Vaslui si pe adresa de email a
liceului agroldc@yahoo.com

Publicarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor
Ja selectia dosarelor

07.11.2025 orele 10:00

Afisare la sediul liceului si pe site-
ul de web al acesteia
https://www.colegiulagricol.ro//

Desfasurarea probei de
interviu

10.11.2025 orele 10:00

La sediul Liceului Agricol ,Dimitrie
Cantemir” Husi, str. Mihail
Kogalniceanu, Nr.17, jud. Vaslui

Publicarea rezultatelor la
proba de interviu

10.11.2025 orele 15:00

Afisare la sediul liceului si pe site-
ul de web al acesteia
https://www.colegiulagricol.ro//

bepunerea contestatiilor
la rezultatele probei de
interviu

11.11.2025
Intre orele 10:00 — 15:00

La secretariatul Liceului Agricol
,Dimitrie Cantemir” Husi, str.
Mihail Kogalniceanu, Nr.17, jud.
Vaslui si pe adresa de email a
liceului

Publicarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor
la proba de interviu

12.11.2025 orele 10:00

Afisare la sediul liceului si pe site-
ul de web al acesteia
https://www.colegiulagricol.ro//

Afisarea rezultatelor finale

12.11.2025 orele 15:00

Afisare la sediul liceului si pe site-
ul de web al acesteia
https://www.colegiulagricol.ro//

Director,
Prof. Dinu Mirela

/.
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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VASLUI
LICEUL AGRICOL ,DIMITRIE CANTEMIR” HUSI
STR . MIHAIL KOGALNICEANU, NR. 17

Telefon/ fax: 0235/481048, 0235/480053

E-mail: agroldc@yahoo.com : | ;
http://www.colegiulagricol.ro/ INSPECTORATUL
|
FISA POSTULUI
SECRETAR

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de inva{dmant preuniversitar, Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu
modificarile si completdrile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotarérii
nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificérile si
completirile ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala
a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca incheiat si inregistrat subnr.__ / in Registrul general
de evidenta a salariatilor, se incheie astazi, , prezenta fisd a postului:

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

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionald:

4. Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:

3. Perfectioniri (specializari): Legislatie, management, informatica.
4. Cunostinte:

- Cunostinte de legislatie;

- Proceduri de specialitate;

- Utilizare programe IT de secretariat;

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Gandire analitica si sinteticd;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitafilor;

- Acordare si transmitere de informafii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare al/a Contractului Individual de
Munci incheiat si inregistrat sub nr.__/ in Registrul general de evidentd a salariatilor, ma
oblig si respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand __ ore/saptamana,
corespunzitoare unei par{i din salariul de baza, stabilite la data de




I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

1.2. Implicarea in proiectarea activititii unititii, la nivelul compartimentului

- Asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, périnti, personalul unitétii de invatdmant si pentru
alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

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

- Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoasterea si 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 software din dotarea unitatii;

- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale

- Transmiterea informatiilor la nivelul unitétii de invatamant;

- Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

= Inscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pistrarea, organizarea si
actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
beneficiarilor primari, in baza hotararilor consiliului de administratie;

- Rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurdrii examenelor si evaludrilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare
sau de fisa postului;

- Completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolara a beneficiarilor primari i a statelor de functii;

- Primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei;

- Selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiet;

- Pastrarea si aplicarea sigiliului unitdtii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

- Gestionarea corespondentei unitafii de invatamant; inregistrarea tuturor sesizdrilor, petitiilor sau
memornlor pr1m1te de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;

- Intocmirea si actualizarea procedurllor activititilor desfdsurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare, contractul
colectiv de munci aplicabil, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul de
ordine interioard, hotérarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite In sarcina
sa.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii

- Arhivarea documentelor;



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

2.3. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;

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

- Completeazi situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul anului
scolar pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- Actualizeazd permanent registrul de evidentd si inscriere a elevilor;

- Completeazi actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)

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

2.4. Alcatuirea de proceduri.

- Elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- Tine evidenta procedurilor operationale;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseazi la avizierul unitatii de invatdméant toate modificarile legislative apdrute si metodologiile
aplicdrii Legii invatamantului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii

-« Raporteaza periodic conducerii unitdii de invatdmant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii Legii invatamantului.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de catre
conducatorul unitatii.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

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

- Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

- Managementul activitatilor de secretariat.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si 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, astfel incét s acopere nevoile
de dezvoltare, personale si ale sistemului.

- Manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire.

4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile
solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATI

5.1. Planificarea activitiitii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii unitatii.

- Se preocupd permanent de perfecfionarea si imbunatdfirea pregitirii profesionale, In vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii unitatii.

5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

- Asigurd legitura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationdri a unitatii cu aceasta.



5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

- In functie de nevoile specifice ale unitaii de Tnvatdmant, salariatul se obliga s indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sinitate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invitimant.

~ Se documenteazi, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sdndtate in muncd si nu
are accidente de munca.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat;

2. Intocmirea corecti si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

3. Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite;

4. Calitatea raportdarilor si a informérilor;

5. Reprezentarea unititii la intalniri ce au ca obiect cu precddere problemele de secretariat.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

1. Imbunatatirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de unitate;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitétii;

Respecti prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
Adopta permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea i interesele unitatii;
Se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza unitatea.

A SR

Autoritatea postului:

- Decide asupra modului de intocmire a lucrérilor de secretariat;

- Semneazi corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

- Semneazi spre verificare toate documentele care necesitd semnatura secretarului;

- Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului secretariat.
- Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de unitate.

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca sl
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSIs1 ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

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

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relaiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrérii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o {inutd decentd;

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

4. Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfdsoard activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitdtile pe le are in
atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ginditd si infaptuitdi in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);



4. Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale:

t) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant;
d) Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situagia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.)

Rispunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine
scdderea corespunzétoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor
legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semndtura ... o005

4. Data Intocmirii .. ........

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

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semndtura..........

Prezenta fisi a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul raméndnd in documentele unitatii, iar
al doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,



ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si raspunderi in domeniul securititii si sinititii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incét sd nu expuni la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria
sa persoand si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de muncd pe care le primeste spre
exploatare.

- S3 mentini ordinea si curitenia pe cdile de acces si circulatie si sa le mentind in permanenta libere.
- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Si comunice imediat conducdtorului locului de munca orice situatie despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru lucrdtori, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau
altele despre care a luat cunostinta.

- Sa coopereze cu conducitorului locului de munca, atét timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea misurilor dispuse de ctre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sa isi insuseasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sanatafii in munca
si masurile de aplicare a acestora.

- S3 dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucritorilor cu care executd impreund o sarcind de muncd, urmdrind ca
aceasta si se desfdsoare in conditii de securitate si sdnatate.

3. Alte atributii:

- Si se prezinte la lucru sanatos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- Sa verifice la inceperea programului de lucru daca echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitafii $i sdnatatii in munca.

- Si execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- S pastreze in perfectd stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora
precum si toate materialele cu caracter de propaganda a securitatii muncii.

- S circule numai pe ciile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.
- Si participe la toate instruirile in domeniul securitaii si sdnatatii in munca.

- Tn cazul producerli unui accident de muncd, acorda accidentatului primul ajutor numai daca a fost
instruit ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- S aducd la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate i
sandtate In muncd savarsite la locul sdu de munca.

- Sa pardseasca locul de muncd numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Raspunde 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 semnalizarilor de
securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

1. Atributii specifice utilizatorului:

- Si cunoasci si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor.

- Sa intretind si s foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor.



- Si respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitagilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara.

- Si nu efectueze modificdri neautorizate si fird acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- S4 aduci la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori altd
situatie care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- S& respecte regulile si msurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducdtorul locului de muncd, dupa caz.

- Si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de
muncd, dupa caz.

- S nu efectueze manevre nepermise sau modificri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor.

- S4 comunice, imediat dup# constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor.

- S& coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de aparare impotriva
incendiilor.

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricarul
pericol iminent de incendiu.

- S3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sa respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civild stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenfa producerii sau producerea oricdrei situafii de urgentd
despre care iau cunostinta.

- Sa participe la pregitirea de protectie civila la locul unde isi desfagoara activitatea.

- Sa accepte si si efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritafile abilitate.

Intocmit, Data ,

Am luat la cunostinta,



