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ANUNT

Colepiul National Pedagogic | Spiru Haret” Buzliu, cu sediul in judeful Buzfiu, str. Spiru Haret,
nr. &, in temeiul HG 1336/2022, cu modificirile i complesarile ulterioare, organizeszl concurs pentru
ocuparca  funciiei contractuale vacants, de SECRETAR INSTITUTIE UNITATE DE
METAMAN T 1(5), pe pericadd nedeterminata, la compartimentul Secretarial.

ele neces eriri fnscri fa con
Conform art. 35 al Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltares carierci
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, pentru inscrierca la concurs
candidafii vor prezenta un dosar care va conline urmiitoarele documenie:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr, 2;

b} copia actului de identitate sau orice alt document care atest identitatea, potrivit legii,
aflate In termen de valabilitate:

¢) copia certificatulut de elisMorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbares de
mume, dupa caz;

dp copiile documentelor care atestd nivelul studiilor st ale alior acte care atestd efectuares
unor specializin, precum si copiile docuinentelor care atestd indeplinirea condifiilos
specifice ale postului solicitate de autoritaten sau institufia publicd;

e} copia cametului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentra perioada lucrati,
care sd ateste vechimea in muncé gi in specialitatea studiilor solicitate peniru ocuparca
postulul;

fy certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinfa medicald care si ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberatss de citre
medicul de familie al candidatului sau de efitre unitifile sanitare abilitate cu cel nult 6 luni
anterior derulani concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care 58 reiasd i nu s-au 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 §i pentru completarea Legii nr 76/2008 privind organizarea
§l funcfionaren Sistemului Najional de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare,
pentru candidatii fnscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de foviifimant, s@ndtale
sau proteclie socizld, precum si orice entitate publich sau privatd a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstl, persoane cu dizabilidti sau alte




categorii de persoane valnerabile or care presupune examinarca fizicd sau evaluaren
peihologich & unel persoane;
i) curriculum vitse, model comun eurppean,

Modelul orientativ al adeveringei mentionate la lit, ¢) este previzul in anexa nr, 3.

Adeverinta care atestd starca de sanatate confineg, in clar, numinul, data, numele emitentului |
calitatea acesmia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sinitaii. Pentru candidatii cu
dizabilitdfi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd stares de sinfitate
trebuic insofitd de copia certificatului de incadrare fatr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Documentul pravizut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaraie pe propria rispundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care mu a solicitag
expres I inscrierea la concurs preluarea informaiilor privind antecedentele penale direct de |a
auteritatea sau instilulia public compelents cu eliberarea certificatelor de cazier judiciarare obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. D), anterior datei de
susjinere a probei scrise si/sau probei practice,

Documentul previizut la lit. h) poate fi solicitat 5i de citre auioritates sau instituia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanci verificate, potrivit legii.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii g1 cametul de muncd sau, dupd caz,
adeverinjele care atestd vechimen vor fi prezentate §iin original in vederea verificini conformitagi
copiilor cu acestea.

Dosarcle de concurs se depun la Compartimentul Secretariat sau pot fi transmise de
candidati prin Pogta Romina, serviciul de curierat rapid, pogsta electronicd sau platformele informatice
ale autoritdfilor sau institgilor publice in termen de 10 zile luerdtoare de la data afisirii anunfului
pentre ocuparea postului vacant,

In situajia in care candidatii ransmit dosarele de concurs prin Posta Roménd, serviciul de
curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau sutoritafilor publice,
candidatii primese codul unic de identificare 1a o adresi de e-mail comunicath de citre acestia si au
obligajia de a se prezenta la sacretarul comisiei de concurs cu documentele previizute la alin. b) - )
in original, pentru certificarea acestorn, pe tot parcursul desfigurfinii concursului, dar nu mai tirziu de
duta §i ora organizdrii probei serise/practice,

Tronsmiterea documentelor prin posia electronich sau prin platformele informatice ale
autoritifilor sau instimfiilor publice se realizeazll in format -pdf cu volum maxim de | MB,
decumentele fiind scceptate doar In formi lizibild, (Se va mentiona adresa de e-mail)

Nerespectarea prevederilor referitosre |a transmiterea gi inregistraren dosarului de concurs,
dupd caz, conduce la respingerca candidatului,

Pentru a participa la coneurs, candidatii trebuie si indeplineasci urmétoarele conditii:

1. CONDITII GENERALE

a} are celifenia romind sau cetdjenia unui alt s1at membre al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spagiul Economic European (SEFE) sau cetdjenia Contederatiei Elvetiene:

b) cunoagie limba romana, seris i vorbit;

€) are capacitatea de muncd in conformitate cu prevederile Legii 53/2003-Codul Muneii,
republicatd cu modificirile si completirile ulterioare;

d} arc o stare de sinftate corespunziitoare postului pentru care candideasii, atestat!l pe boza
adeverintel medicale eliberate de medicul de familie sau de vrintifile sanitare ahilitate;

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

£} au o fost condamnntd definitiv pentru siviirgirea unel infraciiuni contra securitifii nafionale,
contra awlontdfii, contra uwmanitafii, infraciiuni de corupfie sau de servieiu, infractiuni de fals ori
contra infipuirii justifiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidat la post




incompatibild cu exercitarea functiei contractuale peniru care candideasd, cu exceplia situaici in care
a infervenit reabilitarea;

£) nu executi o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisd exercitarca dreptului de a
ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigure activitatea de care s-a folosit
pentru sdvargires infractiunii sau fajd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupérii
unei funciil sau a exercitin wned profesii;

h) mu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin (2)din Legeanr. 118/2019 privind Registrul
nefional automatizat cu privire la persoanele care an comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
PECS0ANG SaU asupra minorilor, precim $i pentru completarea Legu nr. 76/2008 privind organizarea
51 functionarea Sistemului Najional de Date Genetice Judictare, cu modificarile ulterioare, pentru
domentile prevazute la art. 35 alin (13 lit. h)

2, CONDITII SPECIFICE

a) studii supenoare;

b) vechime in specialitatea postului de minim 10 ani:
¢) cunostinie operare PC {documente doveditoare).

Tipal probelar de CORCHS:

- probd practicd
interviu
Probele sunt eliminatorii, punctajul minim abfinut la fiecare proba find de: 50 de puncte

Probele se vor desfisura la sediul Colegiului Nagional Pedagogic “Spiru Haret™ din Buziu
conform calendarlui.

Bibdi ier
I. Legea 198 din 04.07.2023 - Legea invitamantului preuniversitar cu modificarile ulterioare:;
2. OME 4183 din 04.07.2022 - pentru apmbaren Regulamentului-cadru de organizare 5i funclionare
a unitétilor de inviifimint preuniversitar cu modificirile 31 completirile ulterioare:
3. Legea 153/2017 - privind salarizares unitari a personalului platit din fondud publice cu
maodificirile §i completdrile ulterioare:
4. Ordin MECTS 384424052016 - Regulamentul privind regimul actelor de stdii s al
documentelor geolare gestionate de unitifile de invagimint preuniversitar cu  modifichrile 5
completirile ulterioars;
3. Regulament privind regimul stampilelor si sigiilor;
f. H.G.805/2017 privind Registrul general de evidenid al salariatilor:
7. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare;

8. Legea 16996 Legea Arhivelor Nationale:
9, Manial de utilizare EDUSAL

Temaricd:
|. Organizarea sistemului de invitimant preuniversitar;
2. Particularitili sle salarizarii in invilméntul preuniversitar;
3. Actele de studii - tipuri, condilii de eliberare, modul de completare;
4. Duplicate ale actelor de sudii:
3. Documente scolare;
6. Arhivarea $i circuitul documentelor;
7. Intocmirea gi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVI SAL, SIIIR,
8. Transferul elevilor




CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Concursul se va desfigura la sedivl Colegiului National Pedagogic ,,Spiru Haret” Buziu din str.
Spiru Haret, nr, 6, Buziiu, dupd urmitorul calendar:

Etﬂ.pﬁ de concurs l leulﬂfﬂm

26.02.2024

|Publicares ﬂnunlu-E-u:i
' 26.02.2024 - 08.03.2024

Inserierea [orele 09:00-14:00

Er.]w-[iﬁ dosarelor de inscriere - 11.03.2024

Afigares selectiel dosarelor de fnscriere I 1.03.2024, ora 12.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatele aeleclie dosarelor ‘u.:ia:—:um. intre orele 9.00-12.00
\Afisarea solufiondirii contestatiilor 12.03,2024, ora 16.00

Proba practici 18.03.2024, ora 9:00

Aii&ﬂma rezultatelor la proba practic B | lE.DS..i!_II-.‘{j,.mm 16:00

Dﬁp;n_mw contestatiilor la proba practica . 119.03.2024, fntre orele 019:00-12:00
:Ecriu'[innarca contestatiilor la proha pratica 19.03.2024

|Afisaren mlu'rlnnﬁri:i uui:'t:amijlur |19.03.2024, ora 16.00

Interviu 20.03.2024, ora 09:00

‘Afigarea rezultatelor la interviu 20.03.2024, ora 14:00

\Depunerca contestatiilor Lz interviu 21.03.2024, Intre orele 09:00-12:00
Solujionarea contestatiilor la interviu 21.03.2024

ﬁfi;un:a sﬁl-ult.nnnri.j -."..l.:n-.].ltésl.nLi:ilur la interviy 21.03.2024, ora 16:00

Afisarea rezultatelor finale 21.03.2024, ora 17:00

Informatii suplimentare se pot obline la sediul Colegiului National Pedagogic ,Spiru Haret™ Busdu,
din strada Spirn Haret, nr. 6 sau la numérul de telefon U238.724.273, persoand de contact: Negoifd
Alina Florentina, secretar comisie de concurs $i comisie de solufionare a contestagiilor.

Profdr, Cn

& e concurs,

MNegoild




ANEXA Wr. 2

Formular de inscriera

Autordates a5 irsffulia publich: Colegiul Mational Padagegic *Spins Haret” Buzdu
Funca seliciata:
[rata organizdn concursulul, praba scrisd sifsau proba praciicd, intendy, dups cez
Mursale g pranumede candidatulu
Datela da conlact ale candidabsbui {se uliizeazs penlru comunicarea cu privire i conpurs, )
Adresa
E-mail:
Tedetore
Parsaens de contacl pendru recomanddi:

}m-ndes.imm:m:h [ [ le:lﬂ hamdni do keleion

Anexez prazents caneri dosarul o eckale sabctabe,

Menfionez c& am luet cunostini@ de candifiile da desfEsurans a concursulu,

Cimascand prevederde el 4 pot. 25111 5 arl 6 ain. (1) 8 a) dn Regulamestul (UE) 2016673 al Parlamentului Ewopean s al Consdiuha
din 27 aprie 2016 privind probeclia persoanelor izice in ceaa o priveste prelucrarea detelor cu caracier personal si priving libera cinculatie a
aceshar date & de abrogare a Direclivel 9546ICE (Reguiameniul general priving prodeciia datedar], n ceea ce privesle consimiamanlu cu
peivin |3 prefucrama datelor cu caracter personal declar urméinarede;

o1 Imi exprim conzimtSmaniul

1 Mu Tmi exprim consimiZmantul cu privies 1a ransmiteraa irormalilor si docurnentaior, Inclish date U caracier personal necesare
Indeglini# alribufilor membrilor comisisi de concars, mambrilot comisiel d¢ solulionare a conlestalilor ¢f ala secrefarulud, in formak alectronic.

2 Tmi exprim consimigminiul

o1 Wt il exprim gorgmAmantul ca insbilufla organizalears & concursubl 3 salicite crganelor abilfate in condilile legi certificatul do
irteoriiale comporiamentala pentru cendidalii inscrisi peniry pestunla din cadiul sisbamului de invlamanl, sndlaie sau prolecie sociad,
pracum s din oice enlilalke publica sau privala a cée aclivilale presupane conlacil direct cu copll, persoane in varsia, perscana Gu
dirabiifali sau ¥¥e caleqori de persoang wineratlle on cane presupune examinanea fzica seu evaluarea psintlogice a unel persoane,
cunoscind ca pod reveni oricand asupra consimiamaniuli aconda prin prezentul formuiar.

o fmi exprim consimtimantul

o1 M Tmi expim consimidméniul ¢a instiulis organizatosre 3 concursului $i solicite arganedor abiitate in condifile legi eatrasiul da pa
cazien judiciar cu scopud angegnl, cuncacind ca ped reveni ericind asupre consimimantulul acordad prin prezentul famular.

Dedar pa propria raspunders cd in pedoads lucrash ru mi 5 apbcat ricio sanciune dsciplinardimi s-a aplicat sanctiunes dsciplinars

. Dedarpepfcpna Fﬁ%pl.l.:'ld-era,.mnuﬂ'r:l pravedanie art 325 din Codul penal cu peivire la falsul Tn declarai, ca dalels fomizale in aces!
formular suet adevarate.

Oala
Semnélura:




ANERA N 3

Denumirea angajatorului
Datele de identificare ale angajatorului (adresa complet, CLI):
Datele de contact ale angajaborstui (telefon, faxk

W, e inregislrane
Data fnregisiréri
ADEVERINTA
Frin prazente, e aleatd faphul cf diddea. DO SEEOT POS RN
alia 8.LC.). , Berig LN CHP a fostfasie angajatulfangajala
o —in baza acluli adminisiraliv da numire { confrachului indviduwal de munca; cu
nomd infreagay BT partial de _ ored, incheiat pe durstd nedsterminatéetaminats, respecty innegesiral in
regiatnil general de evidenta a salariafior cu nr, J , Tn funclia/mesanalocupeia de'l
Penlru exerctarea alributibor stabilite Tn figa postulil aferents contractului indvidual de muncaiachului admiistrative de
numire au fost solickate studil de nivef , In specalilsiea
Pe durata execulii contrasiuiul bdiidual de muncafaporturikr ge serviciu, dl.dna.
adobdnde:
—yachime In mancé: &ni huri le;
=wachime in spaciastabea studilorn anl uni zika,
ot | Wutsfia intervenits Anulnatzi [MessrialFuncliafOcupayie] 1§ d318 Ackili pe baza canda sa fce

INSCTRIED

P duraa execulr contractulu individuat de muncilragporbarion de servich eu intervenit urmatoarele mulali [modificarea,
suspendarea, fncetarea conlractulul individual oe muncaraponurion de servich),

In pericada kicratd a avut zila de absene nemotivate 5l Zile da concadiu 1ra plald
In perioada lucraid, diviidne nu i 5-a aplhcat nicio sanciune disciplinari s-a
aplicat sanchunes disciplinars .

Cunoscind rormele panale incidents in material falsubul Tn declarafil, cedifichm o datele cupringe in prezents adeverinké
sund reale, sxacte sl complete.

Data

Slampila angeatonln

'} Prin raportans [a Clasifcarea ocupalifior din Romania si la actele normatve cang slabasc funcyi.
) Bz va Indica nivelul de shudi (mediufsupeniorn de sourla durataisuperiary,
T Persoana cars, polrivil legivactekss uridice sonstilulive/albor lpuri de achs legake, mepezinta angajaborul in relatile cu b




m Colegiul Nafional Pedagogic _Spin Hared” Buzdu
LA alr. Spire Hared, Nr, 6 Buzdu
% TeiFax: O23872427302387242086
—— E-mail! scoala.normal agopgizhu

FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR

fn temeiul Legri invifimintului preuniversitar nr, 198 / 2023, in temeiul contractului
individual de munci inregistrat in Registrul de eviden(d a contractelor individuale de muncd
cunumdirul _ din _ . 82 Incheie astdzi, .
prezenta fisa a postului:
Numele gi prenumele: -
Specialitatea:
Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de numire;
Incadrarea: SECRETAR I (5)

Cerinte:

- studii: SUPERIOARE

- studii specifice postului: curs de stenodactilografie si probleme de secretariat

- vechime fn munca: minim 10 ani; vechime in functie; minim 10 an

Relafii profesionale;
- ierarhice de subordonare: director: director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitffii de fnvitimént;
- de reprezentare a unitifii scolare.

Doamna . posesoare a4 Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidenfd a contractelor individuale de muned la nr, _ din
= . mi oblig 53 respect urmitoarele atribufii, sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentand 40 ore/sBptiménd, corespunezitoare unui salarful de bazi. stabilit conform
legnslatiei in vigoare.

1. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI
L.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

L1 Participd la elaborarea planului managerial al comparfimentului secretariat pe
buaza activitdlii geolare anuale, al specificului §i particularitifii unititii scolare impreuna cu
secretarul gef al unitdtii

1.1.2 Realizeari lucriri de secretariat de buna calitate, evita posibilitatea efectudrii de
COPeCIuri sau primirea de reclamagii in ceca ce priveste activitatea desfisurata

1.1.3 Foloseste cu grija i rational imprimatele, rechizitele, aparatura din dotare fird a
fi necesare cheltuieli suplimentare pentru procurarea gi reparares lor

1.2Implicarea in proicctarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.

[.2.1 Se implica direct in buna desfigurare a activitifii din comportamentul secretariat

1.2.2 Vine in sprijinul desfagurfri activitifii cu metode de lucru noi care si
Imbundtijeascd activitatea compartimentului



1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.
1.5.1 Intocmeste impreund cu secretarul sef un plan de muncd anual 5i pe semesiru
care sit vind In sprijinul activitatii

1.4.Cunoagierea si aplicarea leagislafiei in vigoare.

1.4.1 Se preocupi de péstrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, decrete,
Hotlrdn Guvemamentale, Ordine, regulamente, instructiuni)

1.4.2 Aplhea legislafia in vigoare inclusiv cea complementard legislatici scolare

L5.Folosirea tehnologiei informatice in projectare.

1.3.1 Verificd zilnic e-mailurile g diferite programe informatizate puse la dispozitie de
8] Buzsu a site-ul MECTS (noutisti) IST

1.5.2 Sc preocupd de folosirea de produse software in vederea cunoasterii legislagiei in
vigoare gi a altor activititi care vin in sprijinul compartimentului secretariat.

2 REALIZAREA ACTIVITATILOR

L1.Organizarea documentelor oficiale.

21,1 Intocmeste si transmite n timp util toate documentele solicitate de conducerea
geolir, contabilitate, 5i secretarul gef

2.1.2 Intocmeste 51 transmite in timp util corespondenta scolii { adrese, corespondente
périnfi , concursur) care i-a fost incredingati;

2.1.3 Primegte dosarele de inscriere ale elevilor admisi in clasa a IX-a

2.1.4 Completeazi baza de daie SIIR (clasa pregatitoare — clasa a VIII-a)

2.1.5 Scrie condica de prezentd a personalului didactic de predare, didactic auxiliar i
nedidactic;

2.1.6 In lipsa secretarnlui sef rispunde de sigiliul unitdfii, iar in perioada in care nu
este In gcoald acesta este predate persoanei delegate de directorul unititii sau directorului
unitifii

2.2.Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unitigii.
2.2.1 Participa la activitatea de arhivare a documentelor din unitate prin numerotare si
inventarierea documentelor create;

2.3.Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unititii .

2.3.1 intocmeste gi elibereaza diverse adeverinfe pentru personalul didactic, didactic
auxiliar 51 nedidactic in baza unei cereri

2.3.2 Intocmeste pontaje lunare pentru personalul didactic auxiliar si-l preda
serviciului contabilitate pentru intocmirea statului de plata

2.3.3 Utilizeaza aplicafia REVISAL

2.3.4 In lipsa secretarului sef utilizeazi aplicaia EDUSAL

2.4.intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.4.1 Intocmegte §i elibereazi, pe bazi de cerere, adeveringe diverse pentru shsolventi,

elevi, pirinti, cadre didactice { adeverinfe de studii, adeverinte de autenticitate)

2.4.2 Completeaza registrul matricol pentru clevii clasclor pregftitoare —a VIIl-a,
completeazi situatia scolard pe ani scolari.

2.4.3 Completarea corectd, fara stersaturi, pe baza de documente a tuturor rubricilor
din registre

2.4.4 Intocmirea dosarelor de inscrierc la diverse examene;

2.4.5 Completeari actele de studii ale elevilor din gimnaziu — foi matricole, adeverinte
de studii, portafolii, certificate de absolvire a pimnaziului;

2.4.6 Elibereaza actele de studii pe baza cererii si a fisei de lichidare:



2.5.Alcituirea de proceduri.

251 Imoemeste proceduri operationale pentru sarcinile proprii i participa a
alciituirea de proceduri operationale specifice compartimentului secretariat, venind in
sprijinul imbundtitiii acestora

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3. 1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.1.1 Tehnoredacteazd materialele intocmite de conducerea scolii, precum §itoate
situafiile care apar pe parcursul anului scolar si cele care au ca obiect capitolul elevi

3.1 Raportarea periodicd pentru conducerea institufiei.

3.2.1 Aduce la cunogtingi conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului
secretanat, periodic 5i vine cu inifiativa in rezolvarea acestora

3.22 Realizeaza impreund cu secretarul sef raportul anual al activititi serviciului
secretanat §i il aduee la cunogtingll directorului unitftii

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.3.1 La solicitarea secretarului sef aduce la cunogtingd tuturor destinatarilor deciziile
elaborate in compartiment § aprobate de director precum si toate notele de serviciu
personalulul din unitate

3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea docomentelor.

34.1 Participd anual la inventarul documentelor din compartiment conform
nomenclatorului arhivistic 5i aprobat de director, il transmite la Directia Nafionald sub
indrumarea secretarului sef al unitagii

3.5.Asigurarea intefetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

3.5.1 Are relatii pricipale cu toli solicitan{li cu care vine in contact

3.53.2 Aduce la cunogtinfi beneficiarilor termenele de primire a solicitirilor 5i se
incadreazd fn acest termen in vederea realizarii situatiilor

3.5.3 Comunicd cu tot personalul LII'tlEﬂ'[.i:i elevd, paringi

3.53.4 Contribuie specific la organizarea si d:ﬁf‘ﬁ;mama evalufirii nationale, admitere a
a.b:an:u]ve:ntll-n: claser a V1II-a, corigente, olimpiade, concursuri, simular

3.5.5 Asigurd legitura unititii scolare cu 1.8.J Bugdy, alte unitdi de invitimint ete.
prin 1elefon, fa:n-; e-mail

4. MANAGEMENTUL CARIEREIL 51 DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul gi stadiul propriei pregitini profesionale.

4.2 Formare profesionala si dezvoltars in carieri.

4.3.Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTTONALA S§1 PROMOVAREA

IMAGINIF SCOLIT

3.1.Planificarea activitifii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

3.2 Asigurarea permanentd a leghturii cu reprezentaniii comunitiii locale privind
activitatea compartimentului.



5.3.Indeplinirea altor atribuii dispuse de seful ierarhic superior si‘sau directorul care
pot tezulta din necesitatea deruldrii in bune condifii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.4 Respectarea normelor, ROL, procedurilor de sinftate 5i securitate a muncii si de
PS5l 51 ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unitatii de invaamant.

[. ALTE ATRIBUTIL

In functic de nevoile specifice ale unitatii de invi{imént, salariatul este obligar sa
indeplineasca i alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

1. Indeplinegte atributii minimale de casiene

Raspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de servicin sau indeplinirea for in mod necorespunziitor
afrage dupil sine sciiderea corespunzitoare a calificativului s / sau sancionarea disciplinara,
conform prevederilor legii.

Director,

Prof. Cristina Tuliana lacaoh

Am luat la cunostingd:

Ihata:



