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Nr. 867 /18.05.2022

AVIZAT
1.S.J. Hunedoara

AVIZAT
in sedinta C.A. din data de 13.05.2022
Presedinte Consiliu de administratie
Prof. Neamtu Marinela

ANUNT CONCURS
PENTRU OCUPARE POSTURI CONTRACTUALE

Gridinita "Lumea copiilor” Lupeni cu sediul in Municipiul Lupeni, str. Narciselor, nr. 11, judetul
Hunedoara , organizeaza in perioada 26.05.2022 — 27.06.2022, concurs pentru ocuparea urmatorului post
contractual vacant, pe perioadd nedeterminatid, concurs organizat in temeiul prevederilor
H.G.nr.286/2011 — Regulament cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant corespunzator functiilor contractuale din sectorul bugetar platit din fonduri publice , modificat gi
completat de H.G. nr. 1027/2014:

I. Numérul si nivelul postului scos la concurs.
Nr. |Denumirea Numarul de Categoria de Statutul postului /
Crt. | postului posturi personal Viabilitatea

Post vacant / perioada

8 Secretar I, 0,5 Personal didactic - - =
studii sixilisir nedeterminata /0,5 norma
superioare

II, Dosarul de concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine urmatoarele
documente:

a) Cerere de inscriere la concurs tipizatd adresata directorului Grédinitei “Lumea copiilor”
Lupeni— conform modelului aflat la secretariatul unitétii de inva{dmant;
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TEL/FAX: 0254/562 965
E-MAIL; grad_lumea_copiilor@yahoo.com




- & 3
e | MINISTERUL. EDUCATIEL |

'{_f"‘?y; GRADINITA ,,LUMEA COPIILOR” LUPENI

b) Copie acte de identitate, copia certificatului de c#sdtorie sau orice alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupa caz;.

c¢) Copii dupi documentele care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializdri, care atestd indeplinirea conditiilor specifice pentru post.

d) Copia carnetului de munci, sau dupa caz, adeverinte care si ateste vechimea in muncé , in
meserie §i/sau in specialitate, Raport salariat din REVISAL (daci este cazul).

e) Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 facd
incompatibil cu functia pentru care candideazd. 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 tdrziu pana la data desfasurarii
primei probe a concursului.

f) Adeverinti medicald care si ateste starea de sanatate fizica si psihicd, corespunzatoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitatile sanitare abilitate. Acesta va confine, in clar, numarul, data, numele §i prenumele candidatului,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

g) Curriculum vitae

Noti: Opisul dosarului se depune in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numér de
inregistrare.
(2) Actele previzute la lit. b, ¢ si d vor fi prezentate si in original, in vederea verificdrii conformitatii
copiilor cu acestea.

IT1. Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie s indeplineasci urmitoarele conditii

generale si conditii specifice

CONDITII GENERALE DE OCUPARE A POSTULUI:

a) are cetitenia roménd, cetdfenie a altor state membre Uniunii Europene sau a statelor apartinind

Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia,

b) cunostinte de limba romana, scris §i vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale ;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile 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 savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legédtura cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intenfie, care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:

- Studii superioare, absolvite cu diploma de licenta.
ALEEA NARCISELOR, NR.11
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- Vechimea in domeniu 6 ani si 6 luni.
- Cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet, baze de
date.

IV. Tipul probelor de concurs , locul , data si ora desfasuririi acestora

1. Selectia dosarelor de inscriere 10.06.2022 ora 10,00

2. Proba scrisd 22.06.2022, ora 10,00 — 11,00

3. Proba practica 23.06.2022, ora 10,00-12,00

4, Interviu 24.06.2022 incepénd cu ora 13,00

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupéd 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 practica punctajul este de maximum 100 de puncte

(Sunt declarati admisi la proba scrisa candidagii care au obtinut minimum 50 de puncte)

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

(Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte)

V: Tematica si bibliografia recomandate candidatilor inscrisi la concursul in vederea
ocupirii postului de Secretar, studii superioare:

Tematica:
1. Aspecte privind organizarea sistemului de Invatimént preuniversitar
2. Asigurarea fluxului informational al documentelor;
3. Documente scolare
4. Acordarea ajutoarelor sociale pentru prescolari
5. Arhivarea si circuitul documentelor
6. Operare pe calculator si utilizarea softurilor specifice postului
Bibliografia:

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare; Titlul I Dispozitii

= generale; Titlul IT Invitimantul preuniversitar; Titlul IV Statutul personalului didactic, capitolul I;

2. OMEC nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unititilor de invitdmant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

3. Hotédrarea nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Roméniei, péstrarea §i utilizarea
acestora, precum si scoaterea din folosintd a sigiliilor cu stema Roméniei, uzate sau care devin
nefolosibile;

4. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 133/2020 privind unele mdésuri pentru sprijinirea
categoriilor de elevi cei mai defavorizati care beneficiaza de sprijin educational pe bazé de tichete
sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate din fonduri externe
nerambursabile, precum si unele mésuri de distribuire a acestora
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5. Legea nr. 248 din 28 octombrie 2015 privind stimularea participdrii in invatdmantul prescolar a

copiilor provenind din familii defavorizate
6. Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata;

e

V, V1, VIIL; Titlul XI-Cap. II)

Legea 53/2003 Codul muncii cu modificérile si completarile ulterioare (Titlul II-Cap. I, II, III, IV,

8. Hotérarea nr. 905/2017, privind registrul general de evidenta a salariatilor.

VI. Calendarul de desfasurare al concursului :

Etapa de concurs

Data /perioada

Publicarea anuntului

26.05.2022

Depunerea dosarelor de concurs

Péand la 09.06.2022 orele 9,00

Verificarea dosarelor de cdtre comisia de organizare i
desfisurare a concursului

09.06.2022

Selectia dosarelor de cétre comisia de organizare §i desfigurare a
concursului

10.06.2022 ora 10,00

Afisarea rezultatului pentru selectia dosarelor

10.06.2022, ora 12,00

Depunere contestatii privind rezultatele selectiei dosarelor

10.06.2022 ora 14,00

Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor

10.06.2022, ora 16,00

Sustinerea probei scrise

22.06.2022, ora 10,00 — 11,00

Afisarea rezultatelor pentru proba scrisd

22.06.2022, ora 13,00

Depunere contestatii privind rezultatele probei scrise

22.06.2022, ora 13,30-14,30

Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor probei scrise

22.06.2022, ora 17,00

Sustinerea probei practice

23.06.2022, ora 10,00-12,00

Afisarea rezultatelor pentru proba practica

23.06.2022, ora 13,30

Depunere contestatii privind rezultatele probei practice

23.06.2022, ora 14,30-15,30

Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor probei practice

23.06.2022, ora 18,00

Sustinerea interviului

24.06.2022 incepand cu ora 13,00

Afisarea rezultatelor dupa sustinerea interviului

24.06.2022 ora 135,30

Depunerea contestatiilor privind rezultatele interviului

24.06.2022.2022 ora 15,30-16,30

Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor interviului

24.06.2022 ora 18,00

Afisarea rezultatelor finale

27.06.2022, pani la ora 10,00

In conformitate cu prevederile art. 32 alin. 1) si alin. 2) din H.G.nr.286/2011 — Regulament cadru

privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant corespunzitor functiilor contractuale

din sectorul bugetar platit din fonduri publice , in situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul

selectiei dosarelor, comisia de solufionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cétre candidatul

contestatar a conditiilor pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucrdtoare de la
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expirarea termenului de depunere a contestatiilor iar in situatia contestatiilor formulate fafd de rezultatul
probei scrise/ practice sau a interviului comisia de solufionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau
consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi

lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
Date de contact
Dosarele de concurs se vor depune la secretariatul Grédinitei “Lumea copiilor” Lupeni, Judetul

Hunedoara, Str.Narciselor, Nr. 11 , Telefon/fax: 0254562965, email: grad lumea_copiilor@yahoo.com
péna la data de 09.06.2022 , ora 09,00 .

Director,

Prof. prof. Neamtu Marinela

ALEEA NARCISELOR, NR.11
TEL/FAX: 0254/562 965
E-MAIL: grad_lumea_copiilor{@yahoo.com
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Aprobati in sedintd C.A

FISA POSTULUI SECRETAR
in temeiul Legii educafiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completirile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al
Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitéafilor
publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul contractului individual de munci inregistrat in
Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numdrul................... , se incheie

astdzi,................., prezenta fisé a postului:

Datele angajatului pe post:

Numele si prenumele
Specialitatea
Denumirea postului
Decizia de numire

Incadrarea

Studii

Vechimea in munci/invitamant

Norma de munci 40 ore/saptimana
Numiir de ore de munci 40 ore/saptimani

Cerinte minime pentru ocuparea postului:

- studii Conform conditiilor de ocupare pentru functia didactic-auxiliard de
secretar , prevazute de legislatia in vigoare la data angajarii

studii specifice postului

vechime Se acceptd de la debutant, conform prevederilor legale in vigoare la
data angajarii

- grad didactic

Relatiile profesionale specifice postului:

ALEEA NARCISELOR, NR.11
TEL/FAX: 0254/562 965

E-MAIL: grad_lumea_copiilor{@yahoo.com
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a) ierarhice de subordonare

- Director

b) de colaborare

- Personalul didactic
- Personalul didactic auxiliar

- Personalul unitatii de invafimant

¢) de reprezentare

- Reprezinta unitatea de invatdmant la activitdti / concursuri /
festivaluri etc. la care participa ca delegat

I. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI

[ 1.Proiectarea

activitatilor

1.1 Respectarea
planurilor manageriale
ale scolii

Activitatea secretariatului este centratd pe elevi, parinti, personalul scolii si alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru, care se desfdsoard pe intreaga durata
a anului scolar, bazat pe planul managerial al scolii;

Elaborarea planului managerial al compartimentului secretariat pe baza activitaii
scolare anuale , al specificului i particularitatii unitatii scolare

Cunoagsterea planurilor manageriale ale scolii

1.2 Implicarea in
proiectarea activitafii
scolii , la nivelul
compartimentului

Vine in sprijinul desfasurdrii activititii cu metode de lucru noi care sa imbunitateasca
activitatea compartimentului

Urmdreste realizarea lucrarilor de secretariat de buni calitate, evitd posibilitatea
efectuiirii de corecturi sau reclamatii in ceea ce priveste activitatea secretariatului in
scoald

1.3 Realizarea
planificarii
calendaristice a
compartimentului

Intocmeste un plan de munc anual care sd vina in sprijinul activitatii .

1.4 Cunoasterea §i
aplicarea legislatiei in
vigoare

Se preocupi de procurarea §i pastrarea documentelor privind legislatia scolara
(legi,decrete,Hotarri Guvernamentale ,Ordine ,regulamente ,instructiuni)

Aplici legislatia in vigoare inclusiv cea complementari legislatiei gcolare

1.5 Folosirea
tehnologiei
informatice in
proiectare

Verificarea zilnica a e-mailurilor si a diferitelor programe informatizate puse la
dispozitie de ISJ Hunedoara, a site-ului MECTS (noutii) , ISJ

Redacteazi toate documentele de proiectare folosind resursele TIC;

ALEEA NARCISELOR, NR.11
TEL/FAX: 0254/562 965
E-MAIL: grad_lumea_copitlor{@yahoo.com
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2. Realizarea
activitatilor

2.1 Organizarea
documentelor oficiale

intocmeste lucririle privind inceperea anului scolar, sfarsit de an scolar(situatii
operative, SC.0, SC 2.1, 2.2)

Intocmeste , solicitd si transmite in timp util toate documentele compartimentului
secretariat

Intocmeste si transmite fn timp util corespondenta scolii ( adrese , corespondente
parinti)

2.2 Asiguri ordonarea
si arhivarea
documentelor unitatii

Organizeazi arhiva unltanl pe compartimente de pastrare si rdspunde de gestionarea
acesteia;

Ordoneazi documentele din serviciul secretariat in functie de Nomenclatorul arhivistic

Colaboreazi cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului in vederea actualizérii, conform
legislatiei
in vigoare , a Nomenclatorului Arhivistic al scolii;

2.3 Gestionarea
documentelor pentru
resursa umana a
unitétii(cadre
didactice,personal
didactic
auxiliar,personal
nedidactic).

Intocmeste i actualizeazi dosarele personale ale cadrelor didactice , didactice auxiliare
si nedidactice

Intocmeste si elibereazd diverse adeverinte pentru personalul didactic,didactic auxiliar
in baza unei cereri

2.4 Intocmirea si
actualizarea
documentelor de
studii pentru elevi.
Transmiterea pentru
prelucrarea
informaticd periodica
a modificérilor in
SIIIR , e-SOP

Redacteaza proiectul planului de §colarizare si intocmegte situatia referitoare la
realizarea planului de §colarizare ;

Se preocupi de :
- intocmirea situatiilor statistice si trimiterea lor la termenele stabilite.

- activitatea de nscriere a copiilor in invatdmantul prescolar.

2.5 Alcatuirea de
proceduri

Participé la alcatuirea de proceduri operationale specifice compartimentului secretariat,
venind In sprijinul imbunét&tirii acestora ( cel putin 1/an)

3.Comunicare
gi relationare

3.1Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare

Stabileste compartimentul céreia i se adreseazi fiecare corespondentd prin inscrierea in
registrul

intrare-iesire si o aduce la cunostintd de indata directorului unititii §i compartimentului
destinatar

ALEEA NARCISELOR, NR.11
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Rispunde de popularizarea, impreund cu directorul scolii, a tuturor normelor
legislative scolare in vigoare parintilor, cadrelor didactice si personalul didactic -
auxiliar si nedidactic din gcoald

Riaspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din parte personalului din
gcoald cit si de la alti parteneri cu care vine in contact

3.2 Raportarea
periodica pentru
conducerea institutiei

Aduce la cunostintd conducerii gcolii toate situatiile si problemele serviciului secretariat
si vine cu initiativa in rezolvarea acestora

Realizeaza raportul anual al activitagii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta
directorului unitatii

3.3 Asigurarea

Aduce la cunostin{a tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si

transpareniei aprobate de director precum si toate ordinele/ notele de serviciu personalului din unitate
deciziilor din

compartiment

3.4 Participa anual la inventarul documentelor din compartiment conform nomenclatorului

Evidenta,gestionarea
si arhivarea
documentelor

arhivistic si aprobat de director

3.5 Asigurarea
interfetei privind
comunicarea cu
beneficiarii directi §i
indirecti

Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact

Aduce la cunogtin{d beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si se Incadreazi
in acest termen in vederea realizirii situatiilor

Comunici cu tot personalul unitaii , parinti cu privire la aria situatiei neprevazuta
aparuta

Asigura legatura unitatii scolare cu 1.S.J. Hunedoara , alte unititi de invitdmant etc.
prin telefon , fax , e-mail

Obligatoriu sesizeazi directia generald de asistentd sociald si protectia copilului din
Jjudetul/sectorul de domiciliu si ia misurile corespunzitoare pentru a-1 proteja impotriva
oricdror forme de violen{d ,inclusiv violentd sexuald, vitimare sau de abuz fizic sau
mental, de rele tratamente sau de exploatare,de abandon sau neglijenta.

4.Management
ul carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1 Identificarea
nevoilor proprii de
dezvoltare

Nivel superior de pregatire profesionald

Manifesta interes in imbunétitirea activitétii compartimentului secretariat si stabileste
corect nevoile proprii de dezvoltare profesionalad

4.2. Participarea la
activitdti de formare
profesional si
dezvoltare in carierd

Participd activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire la
gestionarea resurselor umane din institutia scolara ( ITM , etc.)

Se preocupd de permanenta perfectionare §i imbunétatire a pregitirii profesionale , in
vederea aplicarii corecte $i complete a reformei invatimantului

ALEEA NARCISELOR, NR.11
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Riaspunde de popularizarea, impreund cu directorul scolii, a tuturor normelor
legislative scolare in vigoare parinilor, cadrelor didactice si personalul didactic -
auxiliar i nedidactic din scoald

Riaspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din parte personalului din
scoald cét i de la alti parteneri cu care vine in contact

3.2 Raportarea
periodicd pentru
conducerea institutiei

Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului secretariat
si vine cu inifiativa in rezolvarea acestora

Realizeazi raportul anual al activititii serviciului secretariat si il aduce la cunostint
directorului unitéagii

3.3 Asigurarea

Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment gi

transparentei aprobate de director precum si toate ordinele/ notele de serviciu personalului din unitate
deciziilor din
compartiment
34 Participd anual la inventarul documentelor din compartiment conform nomenclatorului

Evidenta,gestionarea
si arhivarea
documentelor

arhivistic si aprobat de director

3.5 Asigurarea
interfetei privind
comunicarea cu
beneficiarii directi i
indirecti

Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact

Aduce la cunogtintd beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor i se incadreaza
in acest termen in vederea realizirii situatiilor

Comunici cu tot personalul unititii , parinti cu privire la aria situatiei neprevazuta
apdruta

Asigurd legétura unitatii scolare cu 1.S.J. Hunedoara , alte unitati de invatamaént etc.
prin telefon , fax , e-mail

Obligatoriu sesizeaza directia generald de asistentd sociald si protectia copilului din
judetul/sectorul de domiciliu sa ia méasurile corespunzitoare pentru a-1 proteja impotriva
oricaror forme de violentd ,inclusiv violentd sexuald, vitimare sau de abuz fizic sau
mental, de rele tratamente sau de exploatare,de abandon sau neglijenta.

4. Management
ul carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1 Identificarea
nevoilor proprii de
dezvoltare

Nivel superior de pregatire profesionalad

Manifestd interes in imbunititirea activitatii compartimentului secretariat i stabileste
corect nevoile proprii de dezvoltare profesionala

4.2. Participarea la
activitdti de formare
profesionald si
dezvoltare in carierd

Participa activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire la
gestionarea resurselor umane din institutia scolard ( ITM , etc.)

Se preocupi de permanenta perfectionare si imbunititire a pregitirii profesionale , in
vederea aplicarii corecte §i complete a reformei invatamantului

ALEEA NARCISELOR, NR.11
TEL/FAX: 0254/562 965
E-MAIL: grad lumea copiilor@yahoo.com
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Si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase;

Si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice §i cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive

Sa comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

Sa aduci la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

S# coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitaii lucratorilor;

Sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru securitate
si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

Sa 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sdndtdtii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

Si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a altor persoane, atunci cind seful ierarhic
imediat superior nu poate fi contactat.este apt si aplice masurile corespunzitoare, in conformitate cu
cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecinfele unui astfel de pericol. Nu
poate fi prejudiciat, cu exceptia situatiilor in care actioneazi imprudent sau di dovada de neglijenta grava.
S nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara de cazurile in
care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

Sa respecte regulile si méasurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, sub orice forma, de
conduciétorul locului de munca.

Si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz.

Si nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

S comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de apérare
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impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor

Sa coopereze cu colegii desemnati de conducatorul locului de muncd, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de apérare
impotriva incendiilor

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparifiei oricarui pericol
iminent de incendiu.

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

Sa respecte normele generale de apdrare impotriva incendiilor, masurile si regulile specifice stabilite de unitate.
Sa participe la evacuarea personalului in condiii de siguranta

Sa intervind pentru stingerea oricdrui inceput de incendiu, utilizind mijloacele de aparare impotriva incendiilor
din dotare.

Sa nu aducai in stare de neutilizare instalatiile de protectie impotriva incendiilor §i mijloacele tehnice de aparare
impotriva incendiilor.

Si nu aduci in stare de neutilizare mijloacele de semnalizare destinate apararii impotriva incendiilor.
Sa participe la instruirea privind atributiile ce i revin din organizarea evacudrii in caz de incendiu.
Indeplineste actiunile ce ii revin cuprinse in organizarea evacudrii in caz de incendiu.

Trebuie sd cunoascd mijloacele de alarmare, alertare, evacuare, precum si modul de actionare in caz de
incendiu.

. Salariatul este obligat si respecte prevederile din acte normative gi/sau acte interne privind respectarea

drepturilor omului si a demnitétii umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de acte, decizii, acfiuni, afirmafii
etc. care pot si conduci la discriminare §i/sau hartuire de orice naturd — atét in relatiile stabilite cu ceilalti salariati,
cdt si in relatiile stabilite cu elevii.

3. Avand 1n vedere nevoile specifice de dezvoltare, organizare si functionare ale unitatii de inva{dmant, angajatorul
stabileste prin decizii interne de numire, in limitele competentelor previzute de legislatia in vigoare,
responsabilititi suplimentare pentru titularul prezentei fise a postului, cu respectarea in ordine si integral a
urmatoarelor conditii:

3.1.Salariatul a acceptat in mod explicit responsabilitatile suplimentare repartizate de angajator, anterior
emiterii de cétre acesta a deciziilor interne de numire.

3.2.Activitdtile necesare indeplinirii responsabilitatilor suplimentare repartizate de angajator se recompenseaza
potrivit prevederilor legale in vigoare, iar modalitatile de recompensare sunt cuprinse in deciziile interne de
numire.
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3.3.Salariatul este obligat si indeplineascd atributiile precizate in deciziile interne de numire si rezultate din
responsabilititile suplimentare repartizate de angajator, iar pentru aceasta deciziile interne de numire devin
anexe la figa postului salariatului.

in conditiile precizate anterior, se repartizeaza pentru ftitularul prezentei fise a postului urmatoarele
responsabilitati suplimentare:

Ak Responsabilititi suplimentare repartizate de angajator DECIZla. e
crt. de numire

1.

2

3.

4,

4. Disciplina muncii

4.1. Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de eviden{a a orelor de munca prestate.

4.2, Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitétilor de
invatamant preuniversitar gi a Regulamentului de Ordine Interioard a Gradinitei "Lumea copiilor” Lupeni

4.3, Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si nefolosirea in alte scopuri a datelor
personale prelucrate.

4.4, Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitaii.

Nu se comunicd pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita incidente cum ar fi
comunicarea unor informatii si date personale catre alte persoane, din greseala.

In activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie si se preocupe de securitatea datelor si sa
adopte masuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o procesare neautorizata si nelegala si pierderea sau
distrugerea accidentald a datelor.

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupad sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Prof.
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Semnitura titularului fisei postului de luare la
cunostin{a

---------------------------------------------------

Lider de sindicat
Prof.

---------------------------------------------------

Prezenta fisa a fost intocmitd In 2 (doud) exemplare, unul riménand in documentele scolii, iar al doilea

exemplar fiind inméanat angajatului.

Am primit un exemplar original

| B 121 5 SO Semnatura..........cvevnnn..
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