MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ILFOV
LICEUL TEORETIC NR.1 PERIS

Nr. 5512/27.10.2026

ANUNT ORGANIZARE SI DESFASURARE CONCURS

Liceul Teoretic nr. 1, Peris, jud.llfov, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare si ale Hotérédrii nr.
1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, anunta organizarea
la sediul din str.Principald nr. 580, Peris, jud. Ilfov, in data de 13.11.2026, ora 12.00, a
concursului pentru ocuparea pe perioadi nedeterminata, cu o norma intreaga, conform
legislatiei in vigoare, a unui post vacant de executie de secretar scoald (M), cod COR 235909,
conform organigramei Liceul Teoretic nr. 1, Peris.

In cazul ocupirii posturilor scoase la concurs de citre persoane pensionate, angajirile se
vor face pe perioadd determinatd de 1 an.

Durata timpului de lucru este de 8 h, intre orele 08.00-16.00.

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatie in vigoare, sunt:
a) are cetafenia romand, sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE), cetdtenia Confederatiei Elvetiene sau
cetdtenie britanicd, ca beneficiar al Acordului privind retragerea Regatului Unit al Marii Britanii
si Irlandei de Nord din Uniunea Europeand si din Comunitatea Europeand a Energiei Atomice
2019/C 384 1/01,

o prin exceptie de la conditia prevdzuta la lit. a) pot fi angajati si cetdteni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii
(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de
Recunoastere si Echivalare a Studiilor. Dacd tara care a emis diploma de studii nu este
semnatard a Conventiei de la Haga, caz in care este necesara apostilarea diplomei, sau nu a
semnat cu Roménia un tratat de recunoastere reciprocad a actelor, atunci este
necesara supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe care se doreste
angajarea trebuie sia fie compatibil cu studiile cetdteanului strdin, asa cum au fost ele
recunoscute de institutia competenta)

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
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) contra Infiptuirii justifiei, infractiuni sivargite cu intentie care ar face o persoand candidata la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia
situafiei in care a intervenit reabilitarea,

h) nu executd o pedeapsid complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru savérsirea infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

i) nu a comis infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completare Legii nr. 76/2008 privind
organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice judiciare, cu modificérile
ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h.

Actele necesare Inscrierii sunt:
a) formular de inscriere la concurs, in original;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflat in
termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupd caz,

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice ale
postului solicitate de autoritate sau instituia publica;

¢) copia carnetului de muncé, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sé
ateste vechimea In munci gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) cazierul judiciar, n original, sau o declaratie pe propria rispundere privind lipsa antecedentelor
penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi, in original. in acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise;

g) certificatul de integritate comportamentald, Tn original, din care si reiasd cd nu s-a comis
infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din sistemului de invitamént, sanitate sau
protectie social, precum gi orice entitate publicd sau private a cérei activitate presupune contactul
direct cu copii, perscane 1n varstd, persoane cu dizabilitdfi sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizic sau evaluarea psihologica a unei persoane;

h) adeverin{d medicald, in original, care sa ateste starea de séindtate corespunzitoare, eliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului, cu mentiunea apt pentru concurs, precum si faptul ca la data
eliberdrii prezentei nu se afld in evidente cu boli cronice. Dacd informatiile prezentate in
adeverintd se dovedesc a fi neconforme documentul va fi considerat nul. Adeverinta care atestd
starea de sdndtate contine, in clar, numadrul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandtagii. Pentru candidafii cu dizabilitdfi, in
situatia solicitérii de adaptare rezonabild, adeverinfa care atestd starea de sdndtate trebuie insotita
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de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii (copia
certificatului se prezintd insotitd de documentul original, pentru certificarea cu menfiunea
,,conform cu originalul’)

j) curriculum vitae, model comun european, semnat pe fiecare pagina.

Inscrierile se fac pani la data de 12,11,2026, ora 10.00, inclusiv:
s fic la sediul Liceului Teoretic nr. 1, Peris, din strada Principala nr. 580, Peris, jud.llfov,
telefon 0374-07.07.83.
e fie Incdrcat, in format electronic, Ia adresa de e-mail: liceul _peris@yahoo.com, respectind
prevederile Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

In situatia transmiterii documentelor prin posti electronicsi, candidatul are obligatia de a se
prezenta cu documentele in original pentru certificarea acestora de ciitre secretarul comisiei de
concurs, pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizirii
probei scrise/practice, dupd caz, sub sancfiunea excluderii candidatului din cadrul concursului.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in formd lizibila si sd nu existe informatii sub forma de
link in corpul e-mail-ului.

Orice document asumat In nume propriv de cétre candidat, transmis prin posta electronicd
{formular de inscriere, declaratic pe propria raspundere etc.), va fi semnat utilizdnd semnfitura
electronici avansatd sau calificata.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdti poate inainta comisiei de concurs,
in termenul prevazut pentru depunerca dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare
pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs si a formatului mentionat, dupi caz,
conduce la respingerea candidatutui.
Toate documentele se depun In limba roména.

B. Conditiile specifice de participare la concurs sunt conform specificatiei Fisei Postului:
a) nivelul studiilor; medii;

b) domeniul studiilor: nu e cazul

¢} vechime In munci: minimum 2 ani;

d) alte competente: cunostinfe operare PC

C. Probele de concurs constau In;
» Proba scrisi
» Probi practica (activititi specifice fisei postului)

D. Tematica, stabiliti pe baza bibliografiei:

1. Organizarea si functionarea invatamantului preuniversitar. Organizarea unititilor de
invafimant, conducerea unititii, formatiuni de studiu, drepturile si obligatiile elevilor si
personalului.

2. Activitatea compartimentului secretariat. Atributiile secretariatului si ale secretarului,
evidenta si gestionarea documentelor, registratura si relatia cu publicul.

3. FEvidenta elevilor si situatia scolari. inscrierea, transferul, retragerea, reinmatricularea, elevii
audienti, evidenta situafiei scolare gi gestionarea documentelor scolare.
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10.

Actele de studii si documentele scolare. Intocmirea, completarea, cliberarea, evidenta,
gestionarea si arhivarea actelor de studii gi a documentelor scolare.

SIIER si evidenta datelor scolare. Introducerea, actualizarea, verificarea si validarea datelor
privind elevii, formatiunile de studiu §i personalul.

Evidenta personalului si REGES-ONLINE. Dosarul de personal, contractul individual de
muncé, modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de munca, evidenta salariatilor.
Salarizarea si concediile personalului. Drepturile salariale, documentele privind salarizarea,
concediul de odihnd si celelalte concedii prevazute de legislatie.

Bursele si drepturile eleviler. Categorii de burse, conditii de acordare, documente si evidenta
beneficiarilor.

Arhivarea si protectia datelor. Organizarea arhivei, pastrarea si selectionarea documentelor,
protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea informatiilor.

Petitii, informatii de interes public, SSM si situatii de urgenti. Reguli privind solutionarea
petitiilor, accesul la informatii de interes public, securitatea si snétatea Tn muncé si apérarea
impotriva incendiilor.

E. Bibliografia:

1.

10.

11.

12.

Legea invitiméintului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile §i completirile
ulterioare.

Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unititilor de Invatimaént preuniversitar — ROFUIP, cu modificérile
si completérile ulterioare.

Ordinul ministrului educatiei nr. 4.634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invi{imant
preuniversitar, ca modificirile si completarile ulterioare,

Legea nr, 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare.
Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare,

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile i completérile ulterioare.

Hotirdrea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificdrile §i completérile ulterioare.

HotiriArea Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor
REGES-ONLINE, cu modificérile si completirile ulterioare.

Ordinul ministruloi muncii, familiei, tineretului si solidarititii sociale nr. 1.107/2025
pentru aprobarea Procedurii de acces in vederea completdrii, transmiterii si interogarii datelor
in/din Registrul general de evidentd a salariatilor — REGES-ONLINE, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.371/2017 pentru aprobarea Metodologiei
privind managementul Sistemului Informatic Integrat al invitiméantului din Roménia (SITIR)
pentru activitétile din invitaméntul preuniversitar.

Hotiridrea Guvernulwi nr. 732/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a
burselor si cuantumul acestora, cu modificirile si completdrile ulterioare, inclusiv cele aduse
prin Hotérarea Guvernului nr. 738/2026.

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Furopean si al Consiliuini — GDPR,
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal
gi libera circulatie a acestor date.
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13. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile
si completdrile ulterioare.

14. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitiitii de selutionare a
petitiilor, cu modificérile si completérile ulterioare.

15. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdndtitii Tn muncé, cu modificirile si completdrile
ulterioare.

16. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile gi completérile
ulterioare.

17. Ordinul ministrului educatiei nr. 7.930/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind efectuarea concediului de odibna al personalului didactic, de conducere, de indrumare
si control i al personalului de cercetare din Invatdméntul de stat.

18. Legea nr. 360/2023 privind sistemaul public de pensii, cu modificarile si completarile
ulterioare.

F. Datele de desfisurare a probelor de concurs:

28.10.2026- 12.11.2026, ora 10.00- depunerea dosarelor de inscriere la concurs
12.11.2026, intre orele 10.00-12.00 - selectie dosare,

12.11.2026, ora 12.30 - comunicare rezultate selectie dosare

12.11.2026, intre orele 12.30-14.00 - depunere contestatii selectie dosare

12.11.2026, ora 15,30 - solutionare contestatii i comunicarea rezultatelor la contestatii

13.11.2026, intre orele 08.30-09.30 sala 1 — sustinere proba scrisi, la sediul Liceului Teoretic
nr.1, Peris
13.11.2026, ora 10.00 - comunicare rezultatelor la proba scrisd

13.11.2026, intre orele 10.00 - 12.00 - depunere contestatii proba scrisi

13.11.2026, ora 12.00 - solutionare §i comunicare rezultat contestatii proba scrisé

13.11.2026, ora 12.00 probi practici, — Ia sediul Liceului Teoretic nr.1, Peris sala 1,
13.11.2026 ora 13.30 — comunicare rezultat proba practici

13.11.2026 intre orele 13.30-15.00 - depunere contestatii proba practici

13.11.2026 ora 15.00 — solutionare gi comunicare rezultat contestatii proba practicd
13.11.2026 ora 15.00 ~ comunicare rezultate finale proba practica

FISA POST

A. ELEMENTELE DE IDENTTFICARE A POSTULUL:
Al. Denumire post: secretar scoald (M)
A2. Tip post: Executie
A3, Functia de baza: secretar
A.4. Scopul principal al postultui: realizarea activitifilor de secretariat.

B. CERINTE POST:
B1. Studii: medii
B2. Specializari: -.
B3. Experienta: minim 2 ani
B.4. Limbi striine: cunostinte minime de engleza
B.5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
a) Persoana organizata, eficienta;
b) Necesitatea unor aptitudini deosebite: Atentie concentrata si distributiva, rezistenta
la stres, gindire analitica si sintetica, aptitudini de comunicare, de planificare a
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operatiilor si activititilor, Disponibilitate de lucru in echipa si la toate solicitarile
venite din partea sefului direct pentru indeplinirea unor sarcini;
B.6. Cerinte specifice: -

C. RELATII:
C.1. Ierarhice:
a) Subordonat fatd de: director.
b) Superior pentru: -
C.2 Functionale: cu toate structurile din unitatea de invatamant
C.3 De control: -
C.4 De reprezentare: -
C.5 Limite de competenta: -
C.6 Delegarea de atributii/competente: -

D. ATRIBUTII POST:
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUX

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

- Asigurarea interfetei dintre unitate si beneficiar ( elev/parinte/profesor).

1.2.Implicarea in proiectarea activititii unitatii, la nivelul compartimentului.

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

1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului,

- Intocmegte semestrial activitatea compartimentului secretariat vizdnd toate situatiile si statisticile
care trebuie predate;

- Gestioneazi riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare,

- Se ingrijeste de procurarea i péstrarea documentelor privind legislatia scolard (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 activittilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

1. Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de Invitimant;

2. Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice gi a celorlalte categorii de documente solicitate
de citre autoritati, precum §i a corespondentei unitatii,

3. Inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea i actualizarea
permanentdi a evidentei acestora §i  rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotarérilor consiliului de administratie;

4, Rezolvarea problemelor specifice pregitirii §i desfdsurdrii examenelor si evaludrilor nationale,
ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor previzute de legislatia in
vigoare sau de fisa postului,

5. Completarea, verificarea, péastrarea in conditii de securitate gi arhivarea documentelor
referitoare la statele de functii;

6. Procurarea in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de
studii §i al documentelor de evidentd scolard in Invatdméntul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei §i cercetarii;

7. Selectia, evidenta gi depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea termenelor
de pistrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de péstrare”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei $i cercetarii;
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8. Pistrarea si aplicarea gtampilel unitdtii pe documentele avizate gi semnate de persoancle
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

9. Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau figei postului;

10, Intocmirea statelor de personal;

11. Calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciul contabilitate,
intocmeste situatiile contabile;

12. Gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

13. Intocmirea si actualizarea procedurilor activitifilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

14 Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare, contractele
colective de munci aplicabile, regulamentul de organizare §i functionare al unit#tii, regulamentul
intern, hotdrarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- Afiscazi la avizierul unitdtii de invatdmant toate modificérile legislative apérute §i metodologiile
aplicarii legii educatiei.

3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

- Raporteaza periodic conducerii unitdtii de invatamant toate modificirile legislative aparute i
metodologiile aplicarii legii educatiei

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- Toate situatiile i statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de
cétre conducitorul institutiei

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea decumentelor.

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

- Sigiliul unitatii gcolare este pastrat in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi i indirecti.

- Managementul activitatilor de secrefariat

3.6.Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89
alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul §i stadiul propriei pregitiri 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 sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale i ale sistemului.

- Manifesta interes pentru nou si consecventd In procesul de autoinstruire

4,3, Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

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

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S1 PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII
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5.1. Planificarea activititii compartimentului prim prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii unitatii.

- Se preocupd permanent de perfectionarea i imbunétatirea pregitirii profesionale, in vederea
aplicirii corecte i complete a reformei invatdmaéntului si a promovarii imaginii unitatii.

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

- Asiguri legitura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationdri a unitatii cu aceasta,

5.3. Indeplinirea altor atribu;ii- dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea deruldirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

-Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invitimant, salariatul se obligd si Indeplineascd gi
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de siinitate i securitate a muncii §i de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activititi desfigurate in cadrul unititii de invitimant.

- Se documenteazi, participd la instruiri gi respectd normele de securitate §i sdnatate fn munca si
nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finuti, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrdrii altora;
2. Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decents;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, a
elevilor;
4. Comportamentul la locul de muncd si fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca n echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologici profesionale.
1. Profesionalismul, stipénirea domeniului in care desfagoard activitate,
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le
are In atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritutui de echipi (actiunea gandita si Infaptuitd in comun, coeziunea §i
Intrajutorarea colegilor In realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin,

E. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1.Legat de activitiitile specifice, raspunde de:
1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat
2. Intocmirea corectd gi la timp a raportirilor lunare, trimestriale si anuale;
3. Indeplinirea l1a timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite;
4. Calitatea raportérilor si a informarilor;
5. Reprezentarea institutiei publice la intélniri ce au ca obiect cu precidere problemele de
sccretariat;
7.2.Legat de functiile manageriale, rispunde de: nu e cazul
7.3.Legat de disciplina muncii, rispunde de:
1. Imbunititirea permanenti a pregtirii sale profesionale si de specialitate;
2. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie publicd;
3. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;
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6.

Respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
Adopti permanent un comportament In misurd sd promoveze imaginea si interesele
institutia publica;

Se implici in vederea solutiondrii situatiilor de crizi care afecteazi institutia publici;

7.4, Obligatii pe linie de securitate si sanatate in munca:

1.

o

Al Al o

Sd aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd eventualele defectiuni constatate
la echipamentele de lucru;

S# nu pirdseascd locul de munca fard aprobare, decét 1n cazul In care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizici;

S respecte instructiunile proprii de séndtate si securitate in munca la locul de munci,

S& mentind curdtenia la locul de muncd;

S4 nu introducd sau sd consume bauturi alcoolice In incinta societatii,

S4 nu fumeze decét in locurile special amenajate;

Sa respecte disciplina la locul de munci;

S4 acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

S ingtiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
muncd si sd nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decit numai dacd aceasta se
impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

10. Si-si tnsuseascd masurile de sdnatate si securitate in munca;
11. La terminarea programului de lucru si faci ordine i curdtenie la locul de munci.
7.5. Obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

1.

Sa respecte regulile si masurile de apédrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinga, 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 modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalaiilor de apérare fmpotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de munca orice Incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalaiile de
apdrare impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apérarii
impotriva incendiilor, in vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor,

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

8. IN VEDEREA IMPLEMENTARI SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATIT SCOLARE ARE
ATRIBUTII PRIVIND:

1.

Planul de gcolarizare;

2. Resursele cladirilor;

3. Managementul unitatilor de invatdmént,
4,
5
6
7

Inscrierea la gradinite;

. Datele financiare;
. Managementu! elevului;
. Programele sociale;
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8. Datele statistice.

I1I. ALTE ATRIBUTIL

in functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul va indeplini i alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sd respecte
normele, procedurile de sénétate §i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

Director,

prof. DUMITRU Angela-Maria
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