
$coala Gimnaziald,,P , Oprea Mihai" Negoiesti , Comuna Brazi

ANUNT
CONCUR PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR $COALA 0.5 norme

Prof. oprea Mihai"Negoiesti, Com Brazi, in temeiul HG 28612011, completat[ qi

02712014, organizeazd in data de 07 noiembrie 2018 concurs pentru ocuparea pe

ostului contractual de SECRETAR $COALA, 0.5 norme, Nivel de instuire : studii
superioare, studii medii personal didactic auxiliar.

indeplineascd urmItoarele:II.Candida{ii trebuie
A.Condilii generale
. are cetdfenia romdnd,
Economic European gi

enie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfinAnd Spatiului
miciliul in RomAnia, cunoagte limba romdnd, scris gi vorbit;

. are vArsta minimd regl

. are capacitate deplind

. are o stare de sdndtate
eliberate de medicul de
. indeplinegte condifiile
. nu a fost condamnatd

mentatd de prevederile legale;
exercitiu;

orespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatdpebaza adeverinlei medicale
amilie sau de unitAlile sanitare abilitate;

inime de studii cerute pentru ocuparea postului;
efinitiv pentru sdvdrgirea unei infractiuni contra umanitdlii, contra statului ori contra

autoritdlii, de serviciu s uin legdturd cu serviciul, care impiedicainfdptuirea justiliei, de fals ori aunor fapte de
corupJie sau a unei i uni sdv6rgite cu intenJie, care ar f'ace-o incompatibil[ cu exercitarea func{iei, ou
exceplia situafiei in a intervenit reabilitarea.

B.Conditii specifice
. Studii superioare ; s
o Experientd in activi
r Cuno$tinte operare

de secretariat:nu se solicita

culator (Pachetul Microsoft Ofhce)
o Cuno$tinfe de utili
. Abilitafi de relatio

a soft-urilor EduSal, REVISAL, SIIIR

. Dispnibilitatepentru program flexibil

III. CALENDARUL NCURSULUI

I. $coala Gimnaziald. ,

modificat[ de HG nr.

perioadd determinatd a

comunlcare

Nr.')". Etapa de concursurt.

2. Depunerea dosarelor de concurs

3. Rezultatul selec{iei dosarelor de concurs

4. Depunerecontestaliilor

5, Solulionarea contestafiilor

6. Proba scrisi

7. Rezultatele probefl scrise

8. Depunere contestafiilor

9. Solulionareacontbstafiilor

10. Proba practici

1 1. Rezultatele probei practice

Data

19.1 1.2018 - 27 .tt. 2018

29.rr.2018

29.1r.20t8

03.12. 2018

7.12.2018

7.12.2018

7.12.2018

10.12.2018

10.12. 2018

10.12.2018

Ora

9.00-13.00

14.00

14.00-15.30

14.00

09.00-11.00

11.00-12.00

12.30-13.00

8.30- 9.30

10.00

12.00



t2.

la
IJ. Solu!ionarea

Interviu

Rezultatele i

16. Afigarea rezul

IV.Documente necesa

Depunere con

cererea de
copia actului de
copiile docum
specializdri,
solicitate de
carnetul de m
specialitatea s

cazierul judiciar
incompatibil cu
adeverin{d medi
deruldrii concu
cuniculum vitae

14.

15.

1.

2.

J.

4.

5.

6,

7.

Adeverinta care at
acestuia, in formatul+ ,^

Ln cazvl ln care c
in care este declarat
originalul cazierului jud

Copia actului de i
care atestd vechimea

V" Tematica:

Organizarea gi funcfi

Incadrarea personalu

Particularitdfi ale

Actele de studii - ti
Funclii didactice, di

Actele de studii - tip
Duplicate ale actelor
Documente Ecolare;
Acordarea burselor
Arhivarea gi circuitul
Intocmirea qi gesti
Proteclia informatii
Cunogtinfe de legis

Bibliografie
Legea educatiei nalio
Legea nr.53 12003

Ordinul MENCS nr.
unitdlilor de invdJd

o

a

a

a

o

a

a

o

a

a

o

a

a

VI"
l.
2.

3,

4,

{
Legea - cadru nr.153
f popa nr 1\A11A1 A "i-.1 ^-*^L^-^^ nTr/-! an./an.1 z ,^^--t,--- r:.-

10.12.2018

10.12.2018

10.12.2018

10.12.2018

10.12.2018

12.00-12.30

1230-r3.00

13.00

14.00

15.30r finale

inscrierii la concurs
la concurs adresatd conducdtorului autoritdjii sau institufiei publice organizatoare;
rtitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd, caz;

lor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea unor
um gi copiile documentelor care atest[ indeplinirea condiliilor specifice ale postului
:rtatea sau institutia publicd)

sau, dupd caz, adeverinfele care atestf, vechimea in muncd. in meserie si/sau in
ilor, in copie (Raport REVISAL);
sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care sd-l facd
ncfia pentru care candrdeazl:

care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
ui de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare abilitate;

d starea de sanatate conline, in clar, numdrul, data, numele emitentului gi calitatea
stabilit de Ministerul Sdnitatii,

ul depune o declaralie pe proprie rdspundere cd nu are antecedente
ris la seleclia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul
iar, cel maitdrziu pdnd la data desfdqurdrii primei probe a concursului,
titate, copiile documentelor de studii gi carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverinJele
fr prezentate gi in original in vederea verificdrii conformitdrii copiilor cu acestea.

sistemului national de inva![mAnt preuniversitar

izdrii in invdldmAntul preuniversitar;

i, condilii de eliberare, modul de completare;
ice auxiliare Ei nedidactice din invdfdmAntul preuniversitar;

ri, condilii de eliberare, modul de completare;
e studii;

lare, Euro 200 gi aaltor ajutoare sociale pentru elevi;
documentelor:

bazelor de date EduSal. REVISAL. SIIIR:
clasificate

e privind emiterea gi evidenla deciziilor, a adreselor Ei a adeverintelor;

Ie nr. 1/ 2011 cu modificarile Ei completdrile ulterioare
ind Codul Muncii cu modificarile gi completarile ulterioare (Legea nr. l2l20I5)
)7912016 - pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizaie Ei functio nare a
tt preuniversitar cu modificdrile gi completdrile ulterioare ( OMEN 302712018)
2077 prw. salanzarea unitard a personalului pldtit din fonduri publice

penale, in cazul
de concurs cu



6.
-

OUG 5712015 privi
HG 38t27.01.20t7
Legea nr,554112.10
07.02.2002

8. Legeanr.477l08.lt.
publice.

9. Ordinul nr.3844124
documentelor scola

10. Legea 1611996 -
11. Ordinul 347017.03.

criteriilor generale

Informafii suplimenta
teI 0244481100 . 076.

d salafizarca personalului platit din fonduri publice
:ntru aplicarea prevederilor art. 3, 4 alin,3 din OUG 57l20ls

1 privind liberul acces la informaliile de interes public qi Norme Metodoloeice din

privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdlile Ei instituliile

5.2016 pentru aprobarea regulamentului privind regimul actelor de studii si al
gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar

Arhivelor Nalionale republicat6;
)12 privind modificarea gi completarea Anexei privind aprobarea
acordare a burselor elevilor in invdjdmdntul preuniveisitar de stat :

se pot obline de la secretariatul $colii Gimnaziale ,,Prof.Oprea Mihai,,Negoiesti, nr.



FI$A POSTULUI SECRETAR

In temeiul gii educaJiei nalionale nr. | 12071, alegii nr. 5312003 de aprobare a codului
Muncii cu completa ile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din ordinul nr.400 din r2iunie 2015al Secretarului

entitatilor publice

inregistrat in Regist

incheie astdzi

eral al Guvernului pentru aprobarea codului controrului internlmanagerial al
rdificat prin o'S'G'G' nr. 20012016 , in temeiul contractului individual de muncd
I de eviden{d a contractelor individuale de muncd cu num[rur , se

,prezenta figd a postului:

Denumirea lui: SECRETAR 0.5 N

Decizia de n lre:

Incadrarea: se tar gcoalS

Cerinfe:

- studii: medii supenoare

- studii specifi postului : medii/ superioare

- vechime in

Numele gi

Specialitatea:

-cunostinte de

Relalii profesi

Doamna/ul

Registrul de evidentd

urmdtoarele atribufii

unei pdrJi din satariut

lo.

- ierarhice de subord

- de colaborare: cu De nalul didactic, didactic auxiriar, personalur unitdfii de inva{dmant;
- oe reprezentare a un dfii gcolare.

ilizare a so ft -uri I or Ddu S al, REVI SAL, S Il lR, etc.

' posesoare a contractului Individuar de Muncd inregistrat la
contractelor individLlale de munc6 la nr. _din ma oblig sd respect

inile de serviciu obrigatorii reprezent'nd 20 ore/s ptdmdnd, corespunzdtoare
baz\.



: SUPERIOARE/IVIEDII

TIRE : Legislaf ie, management, informaticd.

Cunogtinle legislalie

Proceduri de ialitate

Utilizare me IT de secretariat

CunogtinJe rare MS Office (Excel, Word. etc.)

ndeplini sarcinile de serviciu;

disciplina muncii:

prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul

I obligatia de fi

I
I
t
r
t
t
I

I

ATII GE

I obliga{ia de a

I obligalia de a

r obligafia de a

munca;

I obligalia de a

t obligaJia de a

ENTR

individual de

I

t
t
I
I
I
t
I
I
I

fafd de angajator in executarea atribufiiror de serviciu;
masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

pecta secretul de serviciu.

gi distributivd;

I cu cifre;

valua gi a lua decizii:

ra cu oamenii;

a stres;

Ugurinfd, clari gi coerenfd in exprimare.

I IN DERI N
GAndire analiti gi sinteticd;

Aptitudini de I'

Aptitudini de c

Planificare gi nlzare a operaliilor gi activitdlilor;

Inteligenfd de

Atenfie concen

Initiativd;

Spirit organi

Echilibru emoJi

Pldcerea pentru

Capacitate de a

Capacitate de a

Rezistenfd mare

I

t
I
t
I Acordare gi trans itere de informalii.



l.1.Respec rea planurilor manageriale ale gcolii.

terfefei dintre gcoald gi beneficiar ( elev/pdrinte/profesor).

in proiectarea acfivitdfii gcorii, ra niverur compartimenturui,

persoane interesate,

secretariaturui pentru elevi, p5rinfi, personarur unitdlii de invbfdmant gi pentru alte
rtrivit unuiprogram de lucru aprobat de director

- asigurarea

l.2.Implica

- asigurd func{iona

l.5.Folosirea

- utilize azd, p ro dus e I e

hnologiei informatice in proiectare.

1.3. Realiza planificdrii calendaristice a compartimentului.
- intocmegte I activitatea compartimentului secretariat vizdndtoate situaJiile gi statisticile caretrebuie predate;

- gestioneazd riscuril pentru activ itatea de s ecretari at:

l.4,Cunoag gi aplicarea legislafiei in vigoare.
- se ingrijegte de proc rarea gi pdstrarea documentelor privind legislafia gcolard ( legi, ordine, decrete,instrucliuni, metodol

- intocmegte gi transm

ftware din dotarea unitdtii:

2.7.Organiza documentelor oficiale.

- rntocme$te statele

e la termenele stabirite, situaliile statistice gcorare gi statur pentru salariir
platd pentru personalul gcolii;

- arhivarea documentel

- inventarierea docume

- intocmegte statele de

-verificd dosarele pent

pentru acordarea burselor gcolare;

acordarea rechizitelor gcolare;
-redacteazd, document necesare pentru angajarea in muncd:

fa gcolar6,- redacteazd. corespo n d

2.2. Asigurl area qi arhivarea documentelor unititii.

expirarea termenelor de

telor, pdstrarea gi depunerea documenteror gcorare ra Arhivere Na{ionale dupd
pdstrare, in conformitate cu prevederire LegiiArhiverorNalionare nr. 1611996.cu modificdrile ulteri

2.3. Gestiona documenteror pentru resursa uman6 a unitdfii (cadre didactice.
personal auxiliar, personar nedidactic). inregistrarea gi prerucrarea informaticiperiodicl a da in programele de salarizare gi REVISAL.



- actualizarca lor personale ale angaja{ilor;
-evidenfa personalu i didactic gi nedidacric;

- rdspunderea exactitdtii dateror inscrise in programu I de sararizare gi Revisar;
- evidenJa privind modificarile salarizdrii, treptere, gradaliire, gradele, pe bazacriteriilor emise de
directorul unitdlii de invdfdmAnt;

- intocmirea docu elor de personar ( adeverinfe/copii etc.) pentru angajaJii unit61ii, ra soricitarea
acestora aprobatd de irector gi ?n termenul stabilit odatd cu aprobarea.
- intocmirea docu telor in vederea completarii dosarului de pensionare;
- inscrie, in figele de

salariul gi statutul de

2.4.Intocmi

- procurd, complete

- intocmegte dosarele

ce au fost verificate gi

- completeazd figele atricole gi registrul matricor pentru erevii noi venili in unitate gi se ocuoa de
arhivarea documentel

- completeazd situalii

semestrelor pe baza d

- actualizeazd perman

- completeazd, actele studii ale absolvenfilor

ncadrare anuale ale unit6lii gcolare, gradul didactic, datele privind vechimea,
re(titular, suplinitor, detagat)

gi actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
elibereazd gi line eviden{a actelor de studiil

statistice ale elevilor gi craseror ra inceputur anurui gcorar gi ra sfdrgitul
r inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

t registrul de evidenld gi inscriere a elevilor;

ntru elevii inscrigi ra evaruarea naJionard gi le pune Ia dispozitria comisiei, dupd
rrobate de directorul unitdlii gcolare;

licarea prevederiror Statuturui personalului didactic ai a Legii invafdmdnturui;
I icarea regu lam entu I u i de or ganizare q i funcf i onare;

licarea legislaliei referitoare ra sararizarca personalurui din invaldmdnt;
licarea legislaliei ra perfeclionarea personalului didactic:

- pregdtirea pentru bu desfEgurare a admiterii la liceu.
2.5. Alcdtui de proceduri.

- elaboreazdproceduri ionale pentru compartimentul secretariat;
- jine evidenfa proced ilor operalionale;

2.6. ASIGU RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE
iNvAlAvrANr.

1. Cunoagterea gi

2. Cunoagterea gi

3. Cunoagterea gi

4. Cunoagterea gi

5. Cunoagterea gi

6, Cunoagterea gi

rcarea regu lamentu I ui intern;

icarea legislaf iei privind:
7. Regulamentului ctelor de studii;



8. fine eviden procedurilor operaJionare pentru toate activitafire din unitate;
9. Normelor arhivare a documentelor;

10. Alte norme etodologice aplicabile unit6!ilor de invdfdm6nt;

3. COMUNICARE I RELATIONARE

3.1. Asigura fluxului informafional al compartimentului.
izierul unit6tii de invdldmdnt toate modificdrire legislative aparute gi

aplicdrii legii educafiei.

periodici pentru conducerea institufiei,
rriodic conducerii unitdlii de ?nvafdmant toate modificdrile legisrative aparute gi
aplic[rii legii educaJiei

transparenfei deciziilor din compartiment.
gi statisticile solicitate comparlimentului secretariat sunt vizate gi aprobate de

alin 2 9i art 96 alin 1

rea comportamentului elevilor gi gestionarea situafiilor conllictuale (art g9
Legea 272/2004 republicati)

4. MANAGEM

- afigeazdla

metodologiil

3.2.Raporta

- raporteazd

metodologii

3.3.Asigura

- toate situafii

cdtre condu

3.4. Evidenfa gestionarea gi arhivarea documentelor.

documentelor de secretariat, a dipromeror, certificateror compretate sau
or matricole.

i gcolare este pistrat in condilii de securitate.

- pdstreazd, securitat

necompletate, regi

- sigiliul unitd

3.5. Asigura interfe(ei privind comunicarea cu beneficiarii direcfi gi indirec(i.
- management I activitdjilor de secretariat

3.6. Monitori

CARIEREI $I DEZVOLTARE PERSONALA
diul propriei pregitiri profesionale.

- obiectivitatea n autoevaluare gi identificarea necesarului de autoinstruire, in func{ie de
afiei in domeniu.

4.2.Formare p ionala gi dezvoltare in carieril
- identifi carea surselor e informare, programarea studiului individual, astfel incdt sd acopere nevoile de
dezv oltar e, person ale gi le sistemului.

nou gi consecvenld in procesul de autoinstruire

4.l.Nivelul gi

dinamica infr

- manifestd interes pen



4.3" Partici

-participd perma

acesta.

s. CONTRTBUTT

$col,rr

- se preocup[ perm

corecte gi complete

5.2" Asigu

activitatea

- in func{ie de nevoi

sarcini repartizate de

- se documenteazd,

accidente de muncd.

LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I PROMOVAREA IMAGINII

5"1" Plani rea activitlfii compartimentului prin prisma dezvoltirii institufionale qi
promovarea imaginii gcolii.

rea permanentr Ia instruirire organizate de Inspectoratul $corar.
la instruirile organizate de Inspectoratul $colar gi intocmegte situa{iile solicitate de

t de perfecJionarea gi imbundtSlirea pregdtirii profesionale, in vederea aplicdrii
reformei invdJdmdntului gi a promovdrii imaginii gcolii.
rea permanenti a legdturii cu reprezentan(ii c muniti{ii locale privind

specifice ale unitdlii de invdfdmdnt, salariatul se obliga s6 indeplineascd gi alte
ngajator, in condifiile legii.

rticipd la instruiri gi respectd normele de securitate gi sdndtate ?n muncd gi nu are

partimentului.

- asigurd legdtura cu unitatea locald in vederea unei bune reralionari a gcorii cu aceasta.
5.3. indeplin

rezulta din

rea altor atribufii dispuse de geful ierarhic superior gi/sau directorul care pot
ecesitatea derurdrii in bune condifii a atribufiilor aflate in sfera sa de

responsabili

5.4. Respecta normelor, ROI, procedurilor de sinitate gi securitate a muncii qi de pSI gi
ISU pentru te tipurile de activitifi desfigurate in cadrur unitdfii de invrfdmAnt,

6. CONDUITA PRO

6.1. Manifestarea

1. Utilizarea

limbajului

2.

3,

AT.

ONALA

titudinii morale gi civice (rimbaj, finuti, respect, comportament).
i limbaj civilizat, politicos in totalitatea relafiilor interumane, eliminarea

lgar, a calomniei gi denigrdrii altora;

la serviciu intro !inutd decentd:

Respecta gefilor, a colegilor, a subarterniror, a persoanelor din afara unitdfii, a erevilor;
Comporta tul la locul de muncd sd fie unur civirizat punAnd pe primur loc relaliile
interuma armonia grupului, munca in echipa gi randamentul muncii.

promovarea deontologiei profesionale.

smul, stdpdnirea domeniului in care desfdgoard activitate:

6.2. Respectarea

l. Profesional



are in

4. Asuma

7, RESPONSABI

7.I.Legat de activ

1. Calitatea

2. intocmi

7.2.LEGAT DE FU

1. Coordonarea

reglementdril

2" Munca 'enace' eforturi susfinute, perseverenta si implicare directd in activitetrile pe care le
ribu{iile de serviciu;

3" Manifl tarea spiritului de echipa (acfiunea gdndita gi ?n{bptuitd in comun. coeziunea gi
intraju

3. indeplini la timp 9i intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite;

4. Calitatea

5. Reprezen

secretaria

portdrilor gi a informarilor:

rea colegilor in realizarea activitdlii);

responsabilitdlii personale in solufionarea sarcinilor ce revinr

TATILE POSTULUI:

le specifice, rispunde de:

i corectitudinea activitdfii de secretariat

corectd gi la timp a raportdrilor lunare, trimestriale gi anuale;

a instituliei publice ra intdrniri ce au ca obiect cu precddere probremere de

ILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

eficientd a personalului din subordine gi respectarea de cdtre acesta a
interne

un comportament in mdsurd sd promove ze imaginea gi interesele institutia

2. Utilarea nzdtoare a subordonafilor cu resursele necesare
3. Calitatea pre tirii profesionale a angajalilor din subordine

7.3.LEGAT DE D IPLINA MUNCII, RASPUNOE DE:

imbundtdfirea entda pregdtirii sale profesionale gi de specialitate;
pdstrarea confi enfialitdtii informaliilor gi a documenteror legate de institulie pubricd;
utilizarea resu or existente exclusiv in interesul institu{iei publice;
respectd prev ile normativelor interne giprocedurire de rucru privitoare rapostul sdu;

1.

2.

aJ.

AT.

5.

6.

adoptd perman

publicS;

rea solu{ionarii situaliiror de crizdcare afecteazd institulia pubric6;
se implicd in



7.4.OBLrcATrr

l. sd aducd I

3, sd respecte

4. sd menfind

6. sd nu fum

7. sd respecte

9, sd ingtiin

normelor de

pericol de in

impotriva ince

5. sa coopereze

cunogttnfa conducdtorului locului de muncd eventualele defecliuni constatate la
e de lucru:

sau integri

I locul de munca fdra aprobare, dec6t in cazulin care i s-ar pune in pericol via{a
Frzicd:

E LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

trucfiunile proprii de sdndtate si securitate in munca ra rocur de munca:
dfenia la locul de muncd:

are impotriva incendiiror sau a oricdrei situatrii stabirite de acesta ca frind un
iu, precum si orice defecfiune sesizata ra sistemere si instarafiile de apdrarc

iilor;

salariaJii desemna{i de administrator, care au atribulii in domeniu I apdrdrii
iilor, in vederea reafizdrii masuriror de apdrare impotriva incendiiror:

8. sd acorde pri ul ajutor in cazulproducerii unui accident de muncd;

gi sd nu schi

imediat conducdtorul locurilor de munca despre producerea unui accident de muncd
rbe starea de fapt a evenimenturui, decdt numai dacd aceasta se impune, pentru alimita efecte produse de eveniment;

10. sa-gi insu mdsurile de sdndtate si securitate in munca;
I 1. la terminarea gramului de lucru sd facd ordine gi curafenie la locul de muncd.

7.s.OBLIGATII P VIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1. sa respecte re

5. sd nu in sau sd consume bduturi alcoolice in incinta societdtii:
decdt in locurile special amenajate;

sciplina la locul de muncal

forma, de ad

ulile si masurile de apdrare ?mpotriva incendiiror, aduse ra cunogtinta, sub orice
nistrator;

apdrare im

2. sa utilizeze a tura si echipamentele, potrivit instrucfiunilor tehnice, precum si celor date deadministrator;

3, sa nu efectu ) manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalaliilor de
va incendiilor;

4. sa comunice, imediat dupd constatare, conducdtorurui rocurui de munca orice incdr care a

impotriva i
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6. sa acfio in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazulaparifiei oricarui
rt de incendiu;pericol imi

sa furnize persoanelor abilitate toate datele si informafiile de care are cunogtinfa, referitoare raproducerea

7.6.AUTORITA POSTULUI:

l. Decide asu modului de intocmire a lucrdrilor de secretariat;
2, Semneazd

3. Semneazd

4. Solicita d

5. Utilizeazd

6. Stabilegte

repartizate de angaj

enJa departamentului pe probleme de specialitate;
re verificare toate documentere care necesit' semnStura secretarurui;
mentafie de specialitate gi consultanldindomeniur compartimenturui secretariat.
rpamente/consumabire/materiare qi carcuratorurpuse ra dispozilie de institufie;
ritatea executdrii sarciniror pentru personarur din subordine:7. Propune se sau penarizdri, prerungirea sau incetare a activitdliidupa perioada de probd a

8. Stabileqte uri de eficientizarea activitalii personalului din subordine:
9, Aprobd/respi cererile de concediu pentru subordonali (motivdnd in cazulrefuzului).

ntirii sistemurui Informatic Integrat ar invifdmAnturui din Romania ra

8. in vederea im

nivelul unitifii are atribufii privind:

l. Planul de gcolarizare;

2. Managementul unit6tilor de invd{dm6nt;
3. inscrierea la grddinild qi gcoald

4. Managementul elevului;

5. Datele statistice.

II. ALTE ATRIBUT

rn tuncfie de ile specifice ale unitdlii de ?nvafdm6nt, salariatul va
r, prin decizia directorului, fiind obligat precum gi
i securitate a muncii, de pSI gi ISU, in condiliile legii.

indeplini gi alte sarcini

sd respecte normele,procedurile de sdndtate



R[spunde

Neindeplini

disciplinard:

sarcinilor de serviciu sau

nzdtoare a calificativului gi

indepf inirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupd

/ sau sancJionarea disciplinar6, conform prevederilorsine sc[derea co

legii.

Semndtura titularului de luare la cunogtinffl:

Lider de sindicat,

Prezenta figi a fost ntocmiti in 2 (doui) exemplare, unul rimAnAnd in documentele gcolii, iar al

doilea exemplar fii d inmffnat angajatului.

Am primit un exemplar


