SCOALA GIMNAZIALA
. ., JON BUTEANU"
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I MINISTERUL EDUCATIEI

Nr. 1222/29.06.2022

ANUNT

Avénd in vedere prevederile Hotdrérii Guvernului Romaéniei nr.286/2011 pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator 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 completata prin
Hotararea nr.1027/2014;

e Legea 53/2003 (Codul muncii ), cu modificarile si completarile ulteriore;
e Adresa ISJ Hunedoara, cu nr. 2403/22.06.2022 privind avizul favorabil in
vederea organizarii concursului.

SCOALA GIMNAZIALA”ION BUTEANU”BUCES

organizeazi in perioada 22.07-25.07.2022,
concurs pentru ocuparea a 0,50 post vacant de SECRETAR,
grad profesional II1, studii superioare, pe perioadd nedeterminata,
(cod COR 235909)

I. CONDITII GENERALE DE OCUPARE A POSTULUL:

1. are cetdtenia roménd, cetdtenie a altor state membre Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris §i vorbit;
are vérsta minima reglementatd de prevederile legale;
are capacitate deplina de exercitiu;
are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitagile
sanitare abilitate;

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

7. candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sévarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
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serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni sdvarsite cu intengie, care l-ar face incompatibil cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea (dovedit
prin cazier).

I1. CONDITII SPECIFICE DE OCUPAREA POSTULUL:

- Studii superioare, absolvite cu diploma de licenta

- vechime in specialitatea studiilor— minim 1 an.

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

- Cunostinte privind arhivarea documentelor;

- Abilitati de comunicare i relationare;

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

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

a) Cerere de inscriere la concurs adresata directorului Scolii Gimnaziale "lon
Buteanu” Buces;

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

¢) Copii dupd documente care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializari, care atestd indeplinirea conditiilor specifice
pentru post.

d) Copia carnetului de muncd, sau dupd caz, o adeverin{d care sa ateste
vechimea in munci si/sau in specialitate.

e) Raport salariat din REVISAL

f) Cazier judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente
penale care si-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza.
Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o
declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu
pana la data desfasurarii primei probe a concursului.
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g) Adeverintd medicala care sd ateste starca de sanatate fizica si psihica,
corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate.
Acesta va contine, in clar, numarul, data, numele si prenumele candidatului,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

h) Curriculum vitae
Notii: Opisul dosarului se depune in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului
cu numdr de inregistrare.
(2) Actele prevazute alin 1 lit. b, ¢ si d vor fi prezentate si in original, in vederea
verificarii conformitatii 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 invatdmaéntul 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.

00NV R W

V. ETAPELE CONCURSULUI
1. Proba scrisa — 22.07.2022
2. Proba practicd -25.07.2022
3. Interviu — 25.07.2022.
Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
1. pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt declarati
admisi la proba scrisa, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte);
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2. pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt declarati
admisi la proba practica, 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 obtinut minimum S0 de puncte)

4

VL. Graficul de desfisurare a concursului si dispozitii finale

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Scolii Gimnaziale "Ion Buteanu,,

Buces, in perioada 30.07.2022 - 13.07.2022, in intervalul 8.00-14.00;
Informatii suplimentare se pot obgine la tel. 0254/684362, 0787557399

Concursul va avea loc la sediul Scolii Gimnaziale "Ion Buteanu™ Buces conform

graficului de mai jos:

Etapa de concurs

Data /perioada

Depunerea dosarelor de concurs
*dosarele incomplete vor fi respinse si

persoanele in cauzi nu_pot participa la
concurs!

30.07.2022-13.07.2022
orele 8.00-14.00

Verificarea dosarelor de catre comisia de
organizare si desfasurare a concursului

14.07.2022
orele 9.00-10.00

Afisarea rezultatului pentru selectia dosarelor

14.07.2022, ora 11.30

Depunerea contestatiei privind rezultatele
selectiei dosarelor

14.07.2022
orele 11.30-12.30

Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor

14.07.2022, ora 13.30

Proba scrisa

22.07.2022, ora 10.00

Afisarea rezultatelor pentru proba scrisa

22.07.2022, ora 13.30

Depunerea contestaiei privind rezultatele
probei scrise

22.07.2022 orele 14,00 -15.00

Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor
probei scrise

22.07.2022, ora 16.00

Proba practicad

25.07.2022, ora 10.00

Afisarea rezultatelor pentru proba practicéd

25.07.2022, ora 11.30

Depunerea contestatiei privind rezultatele
probei practice

25.07.2022
ora 12.00 - 13.00
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Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor | 25.07.2022, ora 14.00
probei practice

Interviu 25.07.2022
incepand cu ora 14.00

Afisarea rezultatelor la interviu 25.07.2022 ora 15.30
Depunerea contestajiei privind rezultatele | 25.07.2022

interviului orele 15.30-16.30

Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor 26.07.2022, ora 9.00
interviului
Afisarea rezultatelor finale 26.07.202, ora 14.00 ]

6. BIBLIOGRAFIE

1,

-

Legea 1/ 2011 — Legea educatiei nafionale cu completarile i modificarile ulterioare: Titlul I-
Dispozitii generale, Titlul II- invatamantul preuniversitar, Titlul TV- Statutul personalului
didactic, capitolul I;

OMEC nr.5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru  de organizare $i
functionare a unitatilor din invatimantul preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare, Titlul IV, cap.], art. 38, 39, 40, 41, 42, 43, Titlul VI, Cap. 1, art.73,74, 75.

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

ORDIN nr. 3563 din 29 martie 2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitagile de invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale §i cercetdrii stiinfifice nr.
3.844/2016

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificérile si completérile ulterioare; Titlul II Contractul de
muncd, Cap. LILIIL, IV, V, VI; Titlul 1T , Capitolul I, Sectiunea 1- Concediul de odihna
annual si alte concedii ale salariatilor; Titlul IV Salarizarea, Cap. [, 11, III; Titlul IX, Cap. 11
Réspunderea disciplinara;

Ordin nr. 3062 din 19 ianuarie 2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare a
claselor din invatamantul preuniversitar in regim de simultan

ORDIN nr. 5556 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i
functionare a bibliotecilor scolare i a centrelor de documentare si informare

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, actualizata;

Hotararea 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea
acestora, precum si scoaterea din folosintd a sigiliilor cu stema Romadniei, uzate sau care
devin nefolosibile;
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10. Legea cadru 153/ 28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizatd; Capitolul II, Sectiunea a 2-a Principiile sistemului de salarizare- Sectiunea a 3-a
Definitii, Sectiunea a 4-a Criterii de performanta Capitolul II Salarizarea , Sectiunea 1-
Sistemul de stabilire a salariilor de baza, soldelor de functie/ salariilor de funtie,
indemnizatiilor de incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar, cap.9, 10; Anexa
nr.] FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII BUGETARE’INVATAMANT"Capitolul
lanexa |, anexa 2;

11. HG 250/1992 actualizata — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
modificata prin Legea 31/31.03.2020;

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

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

14. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar i nedidactic potrivit Notificarii MEN
49990/1999;

15. HG 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile i completarile
ulterioare;

16. 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 circulatie a
acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectie
datelor ) OMEC nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitéilor
de invatdmant preuniversitar.

17. Ordin nr. 5870 din 22 decembrie 2021 privind aprobarea Criteriilor genmerale de acordare a
burselor elevilor din invitamantul preuniversitar de stat

DIRECTOR,
Prof. BIRAU Ioan Danut

Buces nr. 48,337135, jud. Hunedoara
tel./ fax: 0254 684 362
e-mail: sc_buces@yahoo.com




SCOALA GIMNAZIALA
il ,, JION BUTEANU”
e —— BUCES

Nr. 1222/29.06.2022

I MINISTERUL EDUCATIEI

FISA POSTULUI DE SECRETAR
NR.

in temeiul Legii educatiei nationale 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 iunie 2015
al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entittilor publice modificat prin 0.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul contractului individual de munca

inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu DUMREEL . . sorerminsssseriasisiieniioss
se incheie astizi,........cco...crcesrennnenne. prezenta fisa a postului:

Numele §i prenumele : ...,

SpPecialitatea: ...cvivereueierreeeie e

Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de NUMITE: .....cccvevernrissinssnmsnissssessassssssssnsosssssss
incadrarea: SECRETAR , grad profesional I1I
Cerinte:
- studii: S
- vechime in specialitatea studiilor:
- vechime invdtdmant :
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic al unitatii de invagdmant;
elevii din scoald, parintii elevilor, Consiliul Local , IS] Hunedoara,
DD O A s saive e s 5 s S S S0 S SRR RO MO SR SRR S S B ,  posesor/posesoare  a Contractului
Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la

E o din ...............md oblig si respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii
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reprezentind.40.ore/siptdména, corespunzitoare unei parti din salariul de bazi, stabilite la data de

MINISTERUL EDUCATIEL

SPECIFICATIILE POSTULUI
® NIVEL DE STUDII: superioare

EXPERIENTA IN SPECIALITATEA STUDIILOR: _ssnssivasesiil
CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Utilizare programe IT de secretariat
® Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
OBLIGATII GENERALE

B obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

B 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 fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
W obligatia de a respecta masurile de securitate si sAnatate a muncii in unitate;
W obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE
B Atentie concentratd si distributiva,

Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Plicerea pentru lucrul cu cifre;

Capacitate de a evalua i a lua decizii;

Capacitate de a lucra cu oamenii;

Rezistentd mare la stres;

Usurinta, claritate §i coerenta in exprimare.
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APTITUDINI _SI DEPRINDERI NECESARE

W Gandire analitica si sintetica;
W Aptitudini de calcul;
M Aptitudini de comunicare;
B Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
M Acordare si transmitere de informatii.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale gcolii.
- asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar ( elev/périnte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activitifii scolii, la nivelul compartimentului.
- asigura functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de inva{amant 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;
- gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare,
se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard  ( legi, ordine,
decrete, instructiuni, metodologii)
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;
- intocmeste diverse situaii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice gcolare;
- redacteaza corespondenta gcolara.

2.2. Gestionarea documentelor
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- intocmirea documentelor ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitéii, la solicitarea acestora

1 MINISTERUL EDUCATIEI

aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea.

2.3.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procurd, completeaza, elibereazi si {ine evidenta actelor de studii;
- completeaza figele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;
- completeazi situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;
- actualizeaza permanent registrul de evidentd si inscriere a elevilor;
- completeazi actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)
- intocmeste dosarele pentru elevii inscrigi la evaluarea nationala si le pune la dispozitia comisiei, dupd
ce au fost verificate si aprobate de directorul unitafii scolare;
- pregitirea pentru buna desfisurare 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 [nvatamantului;

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;

g0 =1 Ov b & b N

Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de inva{gmant;

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- afiseaza la avizierul unitétii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei.

3.2.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de

catre conducatorul institutiei

3.3. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.

- sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate.

3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89

alin 2 i art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si 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 carieri.
- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile
de dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifesta interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
-participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar §i 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 si imbunatatirea pregitirii profesionale, in vederea

aplicirii corecte si complete a reformei invatdgmantului §i a promovdrii imaginii scolii.
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5.2. Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind

| MINISTERUL EDUCATIEI

activitatea compartimentului.

- asigura legdtura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationdri a scolii cu aceasta.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic su perior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

- in functie de nevoile specifice ale unitétii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sinatate si securitate a muncii i de PSI
si ISU pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unititii de invatimant.

- se documenteaza, participa la instruiri §i respectd normele de securitate si sandtate in 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 denigrarii altora;
2. Prezentarea la serviciu intr-o {inutd decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor:
4. Comportamentul la locul de munca sd fie unul civilizat puniand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea §i promovarea deontologiei profesionale.
|. Profesionalismul, stapénirea domeniului in care desfigoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea génditd si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
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7. RESPONSABILITATILE POSTULUIL:

7.1.Legat de activititile specifice, rispunde de:

MINISTERUL EDUCATIEI

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

2. Intocmirea corect si la timp a raportirilor lunare, trimestriale i anuale;

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

4, Calitatea raportarilor si a informdrilor;
Reprezentarea institugiei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precadere problemele de

secretariat;
7.2.LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

I. Coordonarea eficientd a personalului din subordine §i respectarea de catre acesta a
reglementérilor interne
2. Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu resursele necesare

3. Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine
7.3. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

1. imbunatitirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
pastrarea confidentialita{ii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;
utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

respectd prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul sau;

RN

adopta permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele institutia
publica;

6. se implici in vederea solutionrii situatiilor de crizi care afecteazi institutia publica;

7.4. OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
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sd aduca la cunostinta conducétorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

sa nu paraseasca locul de munca fira aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol viata
sau integritatea fizica;

sa respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca;

sd mentina curatenia la locul de munca;

s nu introduca sau si consume bauturi alcoolice in incinta societdii;

si nu fumeze decat in locurile special amenajate;

si respecte disciplina la locul de munca;

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

sa instiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
muncd si si nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai dacd aceasta se impune,

pentru a limita efectele produse de eveniment;

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

11. la terminarea programului de lucru sa facé ordine si curatenie la locul de munca.

7.5. OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

L

sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, 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
aparare impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incalcare a

normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricérei situafii stabilite de acesta ca fiind un
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pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare

impotriva incendiilor;

5. sa coopereze cu salaria{ii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

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

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:

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

2. Semneazi corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

3. Semneazi spre verificare toate documentele care necesitd semnatura secretarului;

4. Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului secretariat.

5. Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institufie:

6. Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;

7. Propune recompense sau penaliziri, prelungirea sau incetarea activitatii dupa perioada de proba
a subordonatilor;

8. Stabileste misuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;

9. Aproba/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).

8. In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invitimantului din Romania la

nivelul unititii scolare are atributii privind:

1. Planul de scolarizare;

2. Inscrierea la gradinite;

3. Datele financiare;

4. Managementul elevului;
5

Datele statistice.

Buces nr. 48,337135, jud. Hunedoara
tel./ fax: 0254 684 362
e-mail: sc_buces@yahoo.com



SCOALA GIMNAZIALA
., [ON BUTEANU”

: MINISTERUL EDUCATIEI
BUCES g

Nr. 1222/29.06.2022
II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamaént, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si si respecte normele,

procedurile de sanatate §i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Riaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa

sine scaderea corespunzitoare a calificativului gi / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor

legii.

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

Dalas.covnmismimmsniss
Prezenta figa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul rimanand in documentele scolii, iar al doilea
exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar.........c.cocevvreeieriereecieenenn

DIRECTOR
Prof. BIRAU IOAN DANUT
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