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Liceul Tehnologic ”Crigan Criscior in conformitate cu HG. nr. 286/23 martie 2011,
modificat i completat cu HG nr. 1027/2014, in cadrul institutiei pentru aprobarea
Regulamentului - cadru privind stabilirea pr1n01p1110r generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant, cu modificarile g1 completdrile ulterioare, organizeaza
concurs pentru ocuparea unor posturi vacante pe perioadd nedeterminata, astfel :

Personal nedidactic: - 2 posturi ingrijitor;
- 4 posturi paznic;
- 1 post de bucatar.

Personal didactic auxiliar: - 1 post informatician;
- 1 post administrator financiar.

1. Actele necesare pentru inscrierea la concurs

1. Cerere de inscriere la concurs tipizatd adresatd directorului Liceului
Tehnologic ”Crisan” Criscior - conform modelului pe care il gasiti la secretariatul
unitatii de invatamant;

2. Copie acte de identitate, potrivit legii, dupa caz; in cazul in care candidatul si-a
schimbat numele, se solicita copii dupd documentele care atestd schimbarea numelui.

3. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice postului.

4. Carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5. Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente
penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazd, - conform
modelului care se gaseste la secretariatul unitdgii de invatamant. Candidatul declarat
admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere
cid nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfagurarii primei probe a
concursului.

6. Adeverinti medicali care si ateste starea de sandtate fizicd si psihica,
corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre
medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate. Acesta va
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contine, in clar, numérul, data, numele si prenumele candidatului, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
7. Curriculum vitae.

Notd: Opisul dosarului se depune in 2 exemplare, un exemplar se restituie
candidatului cu numir de inregistrare. Actele prevazute la punctele 2, 3 si 4 vor fi
prezentate si in original, in vederea verificérii conformitatii copiilor cu acestea;

Dosarele se depun la secretariatul liceului din Criscior, str. Bunei, nr. 2,

in zilele: 15,16,17 Noiembrie 2017, intre orele 8,00- 15,30.

2. Conditii generale de ocuparea posturilor vacante:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

e Are - cetitenia romani, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si cu domiciliul in Romania;
Cunostinte de limba romana, scris si vorbit;

Are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

Are capacitatea deplina de exercifiu,

Are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd

in baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile

sanitare abilitate;

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

e Nu a fost condamnatd definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura de
serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni sdvArsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu excepia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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Conditii specifice de ocupare a posturilor de ingrijitor

studii generale sau studii medii;

cunostinte de efectuare curdtenie, de utilizare a substantelor de curdtenie si- a
ustensilelor si aparatelor de lucru;

disponibilitate pentru program flexibil, intre orele 7,00 - 15,00, 15- 22,00 si in
zilele de sambata si duminica, daca este cazul;

abilitati de relagionare-comunicare cu intreg personalul unitétii de invatamant;
abilitdi de munca in echipa;

certificate absolvire curs igiend valabil / dovada inscrierii la cursul de igiena.

Tematica pentru ocuparea posturilor de ingrijitor

Reguli de efectuare a curdteniei in unitatile de invatdmant;

Metode de dezinsectie si dezinfectie;

Norme de conduita profesionald a personalului - ingrijitor curatenie;

Atributiile ingrijitor curdtenie;

Obligatii ce revin personalului privind cunoasterea si respectarea normelor de
protectia muncii si P.S.I.;

Bibliografie pentru ocuparea posturilor de ingrijitor

1. Legea sanatatii si securitdtii in munca nr. 319/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare si Normele de aplicare aprobate prin H.G. nr. 1425/2006;

CAPITOLUL IV - Obligatiile lucratorilor;
CAPITOLUL V - Supravegherea sanatatii;
CAPITOLUL VI-Comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea
evenimentelor;
- CAPITOLUL VII- Grupuri sensibile la riscuri;
2. Legea nr.307 /2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul
Oficial nr.633/21.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL I - Dispozitii generale;
- CAPITOLUL II - Obligatii privind apararea impotriva incendiilor.
3 Legea nr.53/~003 actualizatd - (Codul muncii - art. 39 (1) drepturile s
obligatiile salariatului), Incetarea contractului individual de munca (art. 55 si 56

Codul Muncii),
Réspunderea disciplinard (art. 247 - art. 252 Codul Muncii);

4. Ordinul M.E.N.C.S. nr. 5079/2016- Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invafimant preuniversitar: Titlul IV - Personalul unitatilor de
invatamant.

Os Legea 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual cu
modificarile si completarile ulterioare;
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Conditii specifice de ocupare a posturilor de paznici

studii de cel putin 10 clase;
sd fie atestat profesional, potrivit prevederilor Legii nr.333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;
disponibilitate de lucru pe timpul noptii;
disponibilitate pentru program flexibil;
disponibilitate de a raspunde la solicitarile suplimentare postului de paznic;
abilitati de relationare, comunicare si lucru in echipa.

Principalele atributii din fisa postului pentru posturile de paznic:

- Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricdror fapte de naturd s3 aducé prejudicii unitatilor pazite;
Sa pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza sl sd
asigure 1ntegritateaacestora,
S& permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale si cu
dispozitiile interne;
*S&@ opreascd si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au
savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca
normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infraciunilor
flagrante, si opreasci si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care
fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea
ori paza lor, intocmind totodata un procesverbal pentru luarea acestor masuri;

Dupi sfarsitul programului zilnic al scolii sa permitd accesul numai persoanelor care
sunt indreptitite si au activitati cu cadrele didactice;

S3 efectueze serviciul de pazi in functie de necesitatile unitatii scolare.

Tematica si bibliografia recomandate candidatilor inscrisi la concurs pentru
posturile de paznic.

1. Cunostinte privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

2. Documentele specifice necesare executdrii §i evidentei serviciului de pazd si
modelele acestora,

Cunostinte privind securitatea, sdnatatea si igiena in munca;

Cunostinte privind apararea impotriva incendiilor;

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual.

Cunostinte privind apdrarea impotriva incendiilor;

Comunicarea la locul de munci;

Norme generale de conduitd profesionala a personalului contractual.
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Bibliografia pentru posturile de paznic

1. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor, cu modificarile i completarile ulterioare
2. Legea nr. 319/2006 referitoare la s@ndtatea i securitatea Tn munca :
Capitolul IV - Obligatiile lucratorilor;
Capitolul V - Supravegherea sanatatii;
Capitolul VI - Comunicarea, cercetarea, Inregistrarea si raportarea
evenimentelor;

3.Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu
completarile si modificérile ulterioare:

Capitolul I - Dispozitii generale;
Capitolul II - Obligatii privind apérarea impotriva incendiilor;

4. Legea nr.53/2003 actualizati- (Codul muncii - art. 39 (1) drepturile si obligatiile
salariatului), Incetarea contractului individual de munca (art. 55 si 56 Codul
Muncii), Raspunderea disciplinard (art. 247 -art. 252 Codul Muncii);

5. Ordinul M.E.N.C.S. nr. 5079/2016- Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invadtdmant preuniversitar: Titlul IV - Personalul unitailor de
invatadmant;

6. Legea 477/2004 privind Codul de conduitda a personalului contractual din

institutiile publice: Capitolul II - Norme generale de conduitd profesionald a
personalului contractual.

Conditii specifice de ocupare a postului de bucatar:

e Nivelul studiilor: studii medii
e Vechime minimi in munca: - minim 3 ani
e C(Calificare profesionala

Tematica de concurs bucatar:

e Legea nr.307/2006, cap.2. Obligatii privind apararea impotriva incendiilor
Sectiunea 1, art.6,7;

Legea nr.319/2006, Cap.IV Obligatiile lucratorilor, art.22, 23;

Instructiuni PSI specific punctelor de pregitire si servire a mesei;

Instructiuni SSM specifice punctelor de pregatire si servire a mesei;

Art.4(3) Cerinte de igiend generale si specifice — masuri specifice de igiena;

Cap.IT Norme geberale de conduitd profesionald; enumerare art.5-19
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Bibliografie pentru postul de bucatar

. Legea sandtatii si securitdtii in muncd nr. 319/2006 cu completédrile
ulterioare:
Cap. IV — Obligatiile lucratorilor;
Cap. V — Supravegherea sanétatii;
Cap. VI — Comunicarea,cercetarea,inregistrarea si raportarea evenimentelor;
Cap. VIII - Infractiuni (art.38)
Cap.IX-Contraventii (art.39)

. Legea nr. 307/2006 referitoare la apararea impotriva incendiilor
Cap.II - Obligatii privind apararea impotriva incendiilor-sectiunea 1 si 6
. Legea nr. 477/2004 — privind codul de conduité a personalului contractual:

Cap. II — Norme generale de conduitd profesionald a personalului contractual,
art.5-10,12,14,15

= Ord. MSP nr. 1225/5031/2003 privind notiuni fundamentale de igiend

n Hotararea 924/11.08.2005 (art.2, art. 3, art.4, reguli privin igiena-art.2, reguli
generale de igiend-cap.2, cap.5, cap.8

. Ordinul 976/16.12.1998 (art.14, 15, 16, 17, 26,28, 29, 30, 31, 32, 35,37)

. Legea 123/27.05.2008 pentru o alimentatie sdndtoasd in unitdtile de
invatdmant prescolar

. Ordinul  1563/12.09.2008 pentru  aprobarea listelor  alimentelor

nerecomandate prescolarilor si a principilor care stau la baza unei alimentatii
sanitoase pentru copii si adolescenti

Conditii specifice de ocupare a postului de informatician:

e Studii universitare in domeniul informaticii si/sau cursuri postuniversitare de

specialitate(experienta de informatician in domeniul invitdmant doveditd prin

documente/ recomandiri reprezintd un avantaj);

Vechimea in specialitate minimum 5 ani;

e Cunostinte de utilizare i operare si ingineria de sistem, hardware, calculatoare;
Cunostinte aprofundate despre retelele de calculatoare si baze de date;

e Cunostinte medii de programare;

e Cunostinte mediide limba engleza;

e Abilitati de instruire a personalului pentru utilizarea tehnologiilor IT

implementate;

e Abilitati de relationare - comunicare cu intreg personalul unitétii de
invatadmant;

Perfectionarea pregatirii profesionale;
Abilitati pentru munca in echipd; -
Disponibilitate pentru program flexibil;
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e Réspunde de starea aparaturii din inventarul incredintat;
e Cunostinte de legislatie specifica locului de munca;

Tematica de concurs informatician

1.Calculatoare  personale-arhitecturd,componente,-  caracteristici, periferice,
diagnosticare defecte;

2.Sisteme de operare Windows XP/VISTA/7 /8/1 O;

3.Sisteme de gestiune baze de date relationale;

4 .Pachetele Microsoft Office 2003,2007,2010,2013;

5.Retele de comunicatii LAN, WAN, Internet, intranet;

6.Modelul de referintda OSI si TCP/IP;

7.Arhitecturi, protocoale - Microsoft, Netware, TCP/IP;

8.Echipamente de reteasi de comunicatie;

9.Instalari si configurdri de echipamente in retele locale structurate (switch-uri);
10.Administrarea retelelor;

11.Securitatea retelelor;

12.Instalari, configurdri statii de lucru, imprimante;

13.Calculatoare personale - arhitecturs, componente, caracteristici periferice,
diagnostic are defecte;

14.Sistem de operare Windows XP, Vista, 7, 8, 2008 Server, 2012 Server;
15.Instalare si configurare;

16. Microsoft Office 2003, 2007, 2010, 2013;

17.Servicii (aplicatii) Internet si protocoale la nivel de aplicatie (mail, World
Wide web, transfer de fisiere, DNS, telnet etc);

18.Arhitecturd client-server; servere si programe client pentru serviciile Internet;
19.Administrare baze de date.

Bibliografie pentru postul de informatician

1. Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile

ulterioare:

CAP. I - Dispozitii generale;
CAP. 1I - Structura sistemului national de Invatimant preuniversitar;
CAP. III - Reteaua scolara.
2. Legea nr.53/2003 actualizatd- (Codul muncii - art. 39 (1) drepturile si obligatiile
salariatului), Incetarea contractului individual de munca (art. 55 si 56 Codul
Muncii), Raspunderea disciplinard (art. 247 - art. 252 Codul Muncii);

3. Regulamentul de organizare Si functionare a _unitdtilor de invatamant
preuniversitatOMENCS nr 5079/2016 din 31 august 2016;

TITLUL II - Organizarea unitatilor de invatamant - CAPITOLUL I -Reteaua
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scolara;
TITLUL IV - Personalul unitétilor de invatamant -CAPITOLUL I -Dispozitii
generale;

TITLUL VI - Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic
auxiliar si nedidactic - CAPITOLUL I -Compartimentul secretariat;

TITLUL VII - Elevii - CAPITOLUL IV -Transferul copiilor si elevilor.

4 Microsoft Office 2010/2013: https://www.scribd.com/doc/120171164/EXCEL-

2010- Ghid-de-Utilizare ; https://msdn.microsoft.com/nl-

nl/library/office/bb687894.aspx

5.Sisteme de operare Windows XP/VISTA 7/8/10: tutoriale; www.Microsoft.com

6. Dezvoltarea aplicatiilor WEB folosind XHTML, PHP si MySQL-Traian

Anghel- Editura Polirom .

7. Programare Web pentru liceu-Traian Anghel - Editura Polirom

8.Retele locale de calculatoare. Proiectare si administrare (editia a II-a) - Adrian
Munteanu, Valericd Oreavu-Serban - Editura Polirom

9.Retele Windows. Servere si clienti. Exemple practice - Adrian Munteanu, Valerica
Oreavu-Serban , Gabriel Cristescu .:. Editura Polirom

10. Baze de date ( SIIIR)

Conditii specifice de ocupare a postului de administrator financiar

- studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic, specialitatea
contabilitate(vechime minim 5 ani in domeniu);

- master, certificate/atestate in domeniu,constituie avantaj;

- cunostinte avansate de operare PC(Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet,
baze de date), programe de contabilitate, salarizare ;

- capacitatea de analiza si sintezd ;

- abilitati de comunicare, relationare §i invatare;

- capacitea de gestionare a timpului si prioritatilor.

- capacitatea de lucru in echipa ;

- adaptabilitatea rapida la conditii noi de lucru, initiativa.

Tematica de concurs administrator financiar

1. Finantarea si patrimoniul institutiilor de invatamant preuniversitar ;
2. Structura bugetului in institutia publica ;

3. Executia bugetard — principii ;

4. Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice ;

5. Registre de contabilitate ;
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6. Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform
Normelor metodologice privin organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice si a planului de conturi pentru acestea ;

7. Documente supuse controlului preventiv privind bunurile din patrimoniul institutiilor
publice;

8. Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice ;

9. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor;

10. Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si

© 10 ing i ®

11. Programe sociale: burse sociale, sprijin financiar Bani de liceu , Bursa profesionald,
navetd elevi, criterii de acordare, plata ;

12. Conditii pentru angajarea gestionarilor. Raspunderi ;

13. Utilizare aplicatii informatice Notiuni avansate in utilizarea PC si aplicatii specifice
domeniului financiar —contabil la nivel de institutii publice ;

14. Drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada
delegarii si detasdrii in altd localitate, precum si in cazul deplasarii,in cadrul localitatii,
in interesul serviciului;

Bibliografie pentru postul de administrator financiar

- Legea nr.82/24.12.1991 contabilitatii — republicata si actuazizata ;

- Legea 1/10.01.2011 Educatiei Nationale, - republicatd cu modificérile si completarile
ulterioare, TITLUL II Invitimant preuniversitar, CAP VIII — Finantarea si baza
materiald a invatdmantului preuniversitar ;

- Legea nr.53/2003 Codul Muncii — republicat, cu modificarile i completarile ulterioare
- Legea nr.227/09.09.2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile
ulterioare, TITLUL IV Impozitul de venit, CAPITOLUL III Venituri din salarii si
asimilate salariilor , TITLUL V Contributii sociale obligatorii ;

- Legea 284/28.12.2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice;

- Legea 285/28.12.2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri
publice;

- Ordinul comun al M.E.C.T.S, Ministerului Administratiei si Internelor si Ministerului
Finantelor Publice nr. 4576/11.07.2011, nr. 230/18.10.2011, nr. 2445/15.09.2011
privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in invatamantul
preuniversitar de stat.

- Ordinul comun al M.E.C.T.S, al Ministrului Administratiei si Internelor si al
Ministrului Finantelor Publice nr.4271/29.05.2012, nr. 116/29.05.2012 si nr.
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755/19.05.2012 privind modificarea Ordinului ministrului educatiei, cercetdrii,
tineretului si sportului, al ministrului administratiei s§i internelor si al ministrului
finantelor publice nr. 4576/230/2445/2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru
cheltuielile de personal in invatdmantul preuniversitar de stat;

- Legea 273/29.06.2006 — privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.500/11.07.2002, privind finantele publice cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice ;

- H.G. nr. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilo referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

- O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- O.M.F.P. nr. 2861/09.10.2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
- H.G. nr.276/21.05.2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

- Hotararea nr.1860/21.12.2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in
cazul deplasdrii, in cadrul localitatii,in interesul serviciului.

Tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurdrii acestora

Concursul constd in parcurgerea a trei etape, astfel:
Selectia dosarelor: 20.11.2017;
Proba scrisa : 24.11.2017, ora 10,00;
Interviu: 28.11.2017, ora 10,00;
Locul desfisurarii probelor de concurs: Liceul Tehnologic ”Crisan” Criscior, str.
Bunei, nr. 2, Criscior, judetul Hunedoara.

LICEUL TEHNOLOGIC ,,CRISAN”
Criscior, str. Bunei, nr. 2, Tel. (+40254) 617004 Fax (+40254) 617004

e-mail: ltcriscior@yahoo.com
web http://gscc.ucoz.ro



,CRISAN”
CRISCIOR

‘CM LICEUL TEHNOLOGIC

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Calendarul de desfisurare a concursului:

Nr.
Etapele concursului - Data/perioada

crt.

1 [Depunerea de dosare 15, 16 si 17 noiembrie 2017
intre orele 8,00- 15,30

2 |Verificare dosare si afisare dosare admise 20.11.2017, ora 12,00

3 |Depunerea contestatiilor 20.11.2017, ora 12,00 - 15,30

4 |Afisarea rezultatelor dupa contestatii 21.11.2017, ora 10,00

5 [PROBA SCRISA 24.11.2017, ora 9,00 -10,00

6 |Afisarea rezultatelor la proba scrisa 24.11.2017, ora 13,00

7 [Depunerea contestatiilor la proba scrisa 24.11.2017, ora 13,30-15,30

8 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor 27.11.2017, ora 12,00

9. [INTERVIU 28.11.2017, ora 10,00

10 |Afisarea rezultatelor la interviu 28.11.2017, ora 13,00

11 [Depunerea contestatiilor la interviu 28.11.2017, ora 13,00-15,00

12 Solutlc.)narea. contestatiilor si afigarea rezultatelor 19.11.2017, ora 12,00

pentruinterviu
13 |Afisarea rezultatelor finale 29.11.2017, ora 14,00

Probele sunt eliminatorii. Eventualele contestatii se depun la sediul unitaii scolare in
perioada mentionatd in grafic .

Participa- la urmatoarea probd a concursului numai candidatii care au obtinut cel putin
50 de puncte la proba anterioara.

Rezultatul final este media aritmeticd dintre nota de 1~ proba scris3 si nota de la interviu,
care trebuie si fie minim 50 de puncte.

;,fg M !5:";\ Director,
) ,,»/_\;\'\ 'C«A\
¥

g
/!

v/ v

N e\

LICEUL TEHNOLOGIC ,,CRISAN”
Crigcior, str. Bunei, nr. 2, Tel. (+40254) 617004 Fax (+40254) 617004

e-mail: ltcriscior@yahoo.com
web http://gscc.ucoz.ro



NR.......... Lo
Aprobata in sedinta C.A
Din ..........

_ FISAPOSTULUI
INGRIJITOR SCOALA

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
entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , legea 53/2003 codului muncii —actualizat, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale

de munca cu numarul........, se incheie astazi,................., prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele :

Denumirea postului: INGRIJITOR SCOALA

Decizia de numire:

Incadrarea: INGRIJITOR SCOALA- Personal nedidactic
Cod C.O.R.. 911201

Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:

1.RELATII DE MUNCA:

a) lerarhice: este subordonat directorului , sefului serviciu tehnic, economic si administrativ, sefului de
birou.

b) Funtionale: 1SJ, Primarie si alte unitati de invatamant.

c) De colaborare : Colaboreaza cu cadrele didactice, didactice auxiliare si cu intreg personalul nedidactic

Doamna........cccccoeviiveennnen. , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la

Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr....... din ......... ma oblig sa respect
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urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand.40.ore/saptdmana, corespunzatoare

unei parti din salariul de baza, stabilite la data de 01.09.................

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA: sprijinirea procesului de ingrijire si
educare a elevilor intre 3 si 18 ani

2.DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:
-executarea curateniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:
-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:
-rezistenta la stres si efort fizic moderat;
d) Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si

art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

3.RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

.....

dotare;

4. SFERA DE RELATII:
a).Gradul de solicitare din partea unitatii:
-respectarea Regulamentului de ordine interioara;
-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.L;
-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
-efectueaza controale medicale periodice.
b).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:
-utilizarea Tn mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curatenie si
dezinfectie;
-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;
-aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute n sectorul respectiv;
-poseda abilitati de munca in echipa.

d).Comportamentul si conduita:
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-sd aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatamant atat fatd de copii, cat si

fata de colegi;

5.PROGRAMUL DE LUCRU:
-schimbul I:-7 veeeueennnnn....

- schimbul I1:-.............

6.SECTORUL DE CURATENIE SI INGRIJIRE:
Suprafata din urmatoarele spatii:

sali de grupa,

holuri,

vestiare,

laboratoare,

birouri;

grup sanitar copii si adulti,

curtea si spatiul din jurul unitatii scolare,

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:
-executarea curateniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:
-afectivitate fata de elevi;
-empatie ;
-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:
-activitatea ingrijitoarei de curdtenie se desfagoara in toata scoala, iar atunci cand situatie o cere
la clasa, in curte, acolo unde este nevoie de ea;

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
-asumarea responsabilitatii in ingrijirea copiilor si asigurarea securitatii acestora;
din dotare;

SFERA DE RELATII:

a).Gradul de solicitare din partea unitaitii:
-respectarea Regulamentului de ordine interioara;
-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;
-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
- efectueaza controale medicale periodice.
b).Gradul de solicitare din partea parintilor:
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-manifesta solicitudine fata de parintii elevilor;

¢).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

-utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curatenie si
dezinfectie;

-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;

-aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitdfi aparute in sectorul
respectiv;

-poseda abilitati de munca in echipa.

d).Comportamentul si conduita:

-sa aiba un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invatdmant atat fata de elevi,
cat si fatd de colegi,

-sd manifeste respect fatd de elevul, care are nevoie de ocrotire , supraveghere.

PROGRAMUL DE LUCRU:
-schimbul I: 07-15;
-schimbul I11: 13-21;

SARCINI DE SERVICIU

a) GESTIONAREA BUNURILOR:

1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din salile de clasa, holuri, grup sanitar, curte, si
raspunde de pastrarea lor;

2. Preia materialele de curdtenie sdptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;

3. Raspunde de bunurile personale ale copiilor, cadrelor didactice, holuri.

b)EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI:
1.Aspirarea prafului;

2.Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

3.Maturarea spatiilor care nu se aspira;

4.Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

5. Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);
6.Dezinfectia mobilierului (saptimanal);

7.Pastreza instalatiile sanitare si de incalzire centrala in conditii normale de functionare;
8.Executad mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, varuit);

9.Respectd normele P.S.L;

10.Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;
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c. CONSERVAREA BUNURILOR:

1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-le si semnaleaza defectiunile
constatate directorului, administratorului, muncitorului de intretinere sau responsabilelor cu igiena si

curatenia;

Salariul: conform prevederile OUG 27/2015 pentru completarea OUG 83/2014 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul
cheltuielilor publice si pentru stabilirea unor masuri bugetare.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa

sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor

legii.
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Director, Lider de sindicat,
Prof
Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doui) exemplare, unul rimanind in documentele gradinitei, iar

al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar
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NR.......... Lo,
Aprobatd in sedintd C.A
Din ...

FISA POST PAZNIC

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
entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , legea 53/2003 codului muncii —actualizat, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale

de munca cu numarul........, se incheie astazi,................., prezenta fisd a postului:

Denumirea postului: Paznic

Numele si prenumele salariatului:

Se subordoneaza: director, membrii C.A., administrator, profesor de serviciu
Numele sefului ierarhic: .................

Subordoneaza: Numai daca este cazul

Pregatirea si experienta:

Studii :

Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul, cu aprobarea directorului

Responsabilitati, sarcini, atributii:

- Asigura paza incintei unitatii de invatamant (reprezinta toata zona scolii) si supravegheaza
proximitatea unitatilor de invatamant (reprezentata de suprafata de teren situata in afara curtii unitatii,
precum arterele rutiere, caile de acces catre unitatea de invatamant, spatiile verzi din jurul scolii, alte
spatii publice situate in apropierea acesteia);

- Se autosesizeaza si anunta conducerea scolii de izbucnirea sau derularea unui act de violenta:
- Comunica catre conducere posibilele tentative de efractie, cazurile de violenta, distrugere, incalcare a
regulamentelor scolare;-

Curatenie in spatiul in care isi desfasoara activitatea;
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-Mentine legatura cu institutiile care asigura utilitati generale;
Personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului semne de identificare, cu numele si
prenumele, precum si cu denumirea scolii;
-Este obligat sd cunoasca si sa respecte indatoririle ce i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor s valorilor unitatii scolare;
- In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:

a) Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii scolare;

b) Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

C) Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile in
termen;

d) Sa opreasca si sa legitimeze persoanele care intra si ies din unitatea scolara, iar in cazul infractiunilor
flagrante sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii
sau a altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces verbal
pentru luarea acestor masuri;

e) Sa instiinteze de indata conducerea unitatii, despre producerea oricarui eveniment in timpul
executarii serviciului si despre masurile luate;

f) In caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice etc. si in orice alte imprejurari care sunt de
naturd sa produca pagube, sd aduca la cunostinta celor in drept asemenea evenimente §i sa ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) In caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sd sesizeze pompierii §i sd anunte conducerea unitatii si politia;

h) Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor In caz de
dezastre;

1) Sa sesizeze politia 1n legatura cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii i sd-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

j) Sa pastreze secretul de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si informatii
respectand institutia, conducerea si nu va purta discutii defaimatoare la adresa acestora;;

k) Sa poarte uniforma si/sau semnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munca unde se impune o alta {inut;

1) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de bauturi
in timpul serviciului;

m) Sa nu absenteze fard motive temeinice si sd anunte, in scris, In prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

n) Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si s fie respectuos
in raporturile de serviciu;

0) Sa execute, In raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

p) Sa respecte consemnul general si particular al postului.

r) sa respecte regulamentele interne si regulamentele scolare:

s) Se prezinta la serviciu cu 15 minute inainte de inceperea serviciului, odihnit, apt pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu, semneaza condica de prezenta si se prezinta zilnic la conducerea scolii pentru a
se informa asupra problemelor si a prioritatii.

s) In perioada vacantelor scolare va primii si va rezolva sarcini diverse: efectueaza lucrari de intretinere
sau de reparatii din alte sectoare de activitate, respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor
si normele de protectie a muncii;

t) Preda spatiile, de care a raspuns schimbului, si documentele specifice (registrul de evenimente, de intrari, de
intrari-iesiri pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic) pe baza de proces verbal dupa ce au verificat
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integritatea acestora.
t) In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii.

11. Sanctiuni  pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
- Sanctiunile se aplica conform Regulamentelor Interne si Codului Muncii in vigoare;

Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile pentru
intreaga perioada in care persoana este angajata.

12. Programul zilnic este conform Graficului personalului de paza. Acesta poate fi modificat prin
Hotararea motivata a Consiliului de Administratie.

13. In timpul asigurarii serviciului de paza, angajatului nu desfasoara activititi de interes personal.
Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare conform sarcinilor specificate in fisa postului.

Réspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa

sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor

legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Director, Lider de sindicat,
Prof
Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doua) exemplare, unul ramanand in documentele gradinitei, iar al

doilea exemplar fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar
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NR.......... Lo,
Aprobatd in sedintd C.A

Din ..........

FISA POSTULUI
BUCATAR

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
entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , legea 53/2003 codului muncii —actualizat, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale

de munca cu numarul........, se incheie astazi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Postul: muncitor calificat — BUCATAR
Compartimentul:Nedidactic;

Cerinte:

a)studii ...oooviiii
b) studii specifice postului................
c)vechime..................oeeiiiiinan.

I.RELATII DE MUNCA:

a) lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate): subordonat fati directorul unitatii de
invatamant; subordonat persoanei desemnata prin decizie de directorul unitatii cu atributii
de administrator;

b) Functionale (colaborare, pe orizontald): cu personalul institutiei, in mod special cu
administratorul; magaziner, pedagogi, muncitor spalatorie;muncitori intretinere;

€) Reprezentare (colaborare, consultantd): -
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970 101 T | PSSR ,  posesor/posesoare a
Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de
munca la nr....... din ......... ma oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand.40.ore/sdptimand, corespunzitoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: studii generale;
2. Calificarile/ specializarile necesare: curs igiena

3. Competentele postului:

Capacitate de lucru In mod individual si in echipa;
Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

[
U
[0 Perseverentd, toleranta, calm, abilitati de comunicare interpersonala;
[ Motivatie puternica pentru munca;

4,

Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitate ceruta de post) -

I11. Descrierea postului
1. Asigurarea pregatirii echipamentelor de bucatarie si intretinerea suprafetelor/ariilor de lucru
pentru prepararea hranei la timp si de calitate.
2. Obiectivele postului:
e Curatarea echipamentelor de bucétarie si suprafetelor de lucru in conformitate cu standardele de
igiend;
e Sprijin in pregatirea in cele mai bune conditii igienico-sanitare a alimentelor pentru beneficiarii
institutiei ;
3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:
e Raspunde de ordinea si curdtenia din bucatarie, sala de mese si din salile aferente (camera de
paine, camera de zarzavat etc);
e Pregateste echipamentul de bucatarie pentru a fi folosit;
e Raspunde de intretinerea suprafetelor si ariilor de lucru;
e Asigura curatirea echipamentului de bucatarie si respectarea normativelor igienico-sanitare in
vigoare;
e Raspunde de Intreaga cantitate de paine primita in ziua respectiva;
e Asigurd servirea meselor beneficiarilor in conditii corespunzatoare de igiend si de securitatea

bunurilor;
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e Raspunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe baza de

proces verbal si nu are voie sd instraineze alimente si obiecte de inventar aflate in gestiunea
institutiei;

e Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de bucatar si in fata organelor de control
sanitare;

e Contribuie la asigurarea circuitului corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum si la
pastrarea lor in conditii corespunzatoare de igiena si depozitare;

e Participa la pregatirea si conservarea alimentelor pentru iarna;

° intocmeste in colaborare cu asistenta medicald, contabilul sef, magazinerul si administratorul,
meniul saptamanal si-1 supune spre aprobare sefului de centru;

o Isi insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire la protectia sociala si legislatia specifica
activitatii proprii;

e -participa la intocmirea meniului;

e -preia alimentele din magazie, pe baza de fisa zilnica si le foloseste integral la prepararea
mancarii;

e -curata zarzavatul,il spala si pregateste in vederea prepararii mancarii;

e -participa la curatarea vaselor,veselei,instalatiei,interioarelor,recuperarea ambalajelor si la
remedierea deficientelor semnalate;

e -se prezinta la controlul sanitar periodic;

e -semnaleaza orice defectiune aparuta la instalatii si, in masura posibilitatilor, participa la
remedierea acestora;

e -participa efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse;

e -respecta normele de protectia muncii si normele de paza si de stingere a incendiilor;

e -participa la pregatirea conservelor pentru iarna din legumele si fructele achizitionate pentru
cantina;

e -servesc portiile la ghiseu elevilor abonati (dejun,pranz,cina);

e -colecteaza zilnic probele de alimente si le eticheteaza in vederea pastrarii in conditiile legale
impuse;

e -participa la curatirea si intretinerea frigiderelor destinate pentru pastrarea probelor si a
alimentelor;

e -respecta cu strictete instructiunile primite din partea medicului scolar;
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e -in perioada vacantelor participa si efectueaza curatenia generala a blocului alimentar si a salii de

mese
4. Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :

e Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasa;

e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul
sau de activitate;

b) Fata de echipamentul din dotare :

e Respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in bund functionare a
echipamentului din dotarea bucatariei;

e Raspunde de informarea imediatd a administraotului/ muncitorului privind orice defectiune in
functionarea corespunzatoare a institutiei;

c) Privind securitatea si sdnatatea muncii:

o Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munc;

o Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhicd, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire atat propria persoana cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale n timpul activitatii;

e Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

e Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei,
ROF, RI, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

e Respectd principiile care stau la baza activitatii institugiei i regulile deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului :

a) Programul de lucru: 12 ore/zi, o medie de 40 de ore pe saptamana;

b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupa caz) ;
poartd obligatoriu echipament de protectie, conform normelor sanitare; 1si desfasoara activitatea
in bucatarie;

6. Indicatori de performanta:
e Modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor;

e Modul de raspuns la alte solicitdri decat cele curente;
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7. Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

Salariul: conform prevederile OUG 27/2015 pentru completarea OUG 83/2014 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul

cheltuielilor publice si pentru stabilirea unor masuri bugetare.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor iIn mod necorespunzator atrage dupa

sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor

legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Director, Lider de sindicat,
Prof
Data:

Prezenta fisd a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al doilea

exemplar fiind inménat angajatului.

Am primit un exemplar
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NR.......... Lo,
Aprobata in sedinta C.A
Din ...........

FISA POSTULUI INFORMATICIAN

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 entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul contractului individual de munca
inregistrat In Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie
astdzi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea: Informatica

Denumirea postului: INFORMATICIAN

Decizia de numire: .........ouu.......

Incadrarea:

Cerinte:
- studii: S
- studii specifice postului:DA

- vechime Invatdmant :

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;

- de colaborare: cu profesorii scolii;cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii de catedre

- de reprezentare a unitatii scolare

Domnul , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca

inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca lanr....................... ma
oblig sa respect urmdtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la datade .................
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PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Analizarea softurilor educationale.
e Alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea starii de functionare a
echipamentelor de calcul
1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
e Gestioneaza si verificd permanenta starea de functionare a echipamentelor de calcul din
dotare si asigura utilizarea in bune conditii a acesteia,
e utilizeaza baza logistica existenta in unitatea de invatamant,
e realizeaza intretinerea retelei INTERNET a scolii ,
e administreaza in bune conditii reteaua de INTERNET a scolii.
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.
e elaborareaza documente de proiectare,
e intocmeste planificarile calendaristice conform legislatiei in vigoare pana la termenul stabilit.
e Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitati
1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
e analizeaza softurilor educationale,
e participa la realizarea intocmai si la timp a activitatilor planificate ,pregatirea activitatii practice-
aplicative (resurse materiale, mijloace).
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.
e Asigurarea asistenta tehnica profesorilor de alta specialitate decat informatica in timpul orelor
desfasurate 1n laboratorul de informatica,
o Inlesneste folosirea de citre profesori a soft-urilor educationale,
o Inlesneste folosirea de citre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea scolii,
e Asigurd instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a serverelor de
comunicatii, de MAIL, de FTP, de WWW din cadrul scolii.
e Asigurd instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet;
e Acorda asistenta tehnica utilizatorilor retelei in probleme de:
a. utilizare protocoale si utilizare de transfer fisiere.
b. configurare calculatoare, sub sistemul de operare WINDOWS, pentru acces internet

c. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de catre cadrele didactice
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2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activititilor de
predare-invitare.
o Utilizeaza si gestioneaza eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de software si
documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.
e Configureaza statiile de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea conectarii acestora
la retea.
e Asigura gestiunea utilizatorilor de acces la reteaua Internet: crearea conturilor e-mail.
e Asigura actualizarea paginii WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru promovarea
imaginii unitatii scolare.
e Realizeaza activitatii de protectie — securizare a retelelor de calculatoare:
a. eclaboreaza scripturi pentru protectia retelei fatd de atacurile unor persoane
neautorizate.
b. monitorizeaza traficului pentru a detecta accesele neautorizate si actioneazd pentru
evitarea producerii lor pe viitor.
2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
e Intocmeste lista bibliografica cu auxiliarele puse la dispozitia postului,
e Intocmeste lista cu echipamentele de tehnici de calcul, si o listd cu documentatia pusi la
dispozitia postului.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Implicarea/participarea la realizarea activititilor extracurriculare.
e Redactarea/coordonarea realizarii revistei scolii, participarea la unele activitati extracurriculare
la nivelul scolii.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
e Participa la activitati extracurriculare precum si la actiuni de voluntariat.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
e comunicarea permanenta cu elevii scolii
o folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru reglarea ritmului de desfasurare a activitatii
sale
. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89
alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata)
4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

e Comunica permanenta cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor.

Anexa Nr. 7 la Metodologia de evaluare anuali a activititii personalului didactic si didactic auxiliar




e Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul scolii pentru reglarea ritmului de desfasurare a
activitatii sale
4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
e Comunicare permanentd cu conducerea scolii.
4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunititii.
e Relationarea cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul,
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
e Asigura operatiuni curente de Intrefinere a tehnicii de calcul si transmisii de date, din dotarea
unitdtii scolare,
e Asigura operatii de depanare Hard si Soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul si de
transmisii de date aflate 1n unitatii scolare,
e Asigura si realizeaza administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la nivelul fiecarui
laborator.
e Comunica permanent cu beneficiarii din cadrul comunitatii — parinti ai elevilor
e Comunica permanenta cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele

care asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de INTERNET.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI ST AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

e Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare,
5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,
manifestari stiintifice etc.
e Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de informatica
e Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal
e Redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucrari de specialitate.
e Participarea activa la activitdtile comisiilor metodice, consilii profesorale cu tema
5.3. Aplicarea cunostintelor,abilitatilor/competentelor dobandite.
e Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inutd, respect, comportament), respectarea si
promovarea deontologiei profesionale.
6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
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e Dezvolta parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale,
6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
e Promoveaza oferta educationala,
6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
e Realizeaza/participa la programe/activititi de prevenire §i combatere a violentei si
comportamentelor nesdnatoase in mediul scolar.
6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
e Implicarea activa 1n crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.
6.5.0rganizarea activititilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator
e Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitdfi desfasurate in cadrul unitdtii de Invatdimant precum si a sarcinilor
suplimentare.
II. ALTE ATRIBUTIL.
In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, in conditiile legii.
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Data Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul raimanand in documentele scolii, iar al

doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar
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NR.......... L,
Aprobata in sedinta C.A

Din ..........

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, temeiul contractului individual de munca
inregistrat In Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie
astazi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea:

Denumirea postului:ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)

Decizia de numire: ...................

Incadrarea : ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)

Cerinte:

- studii:

- studii SPECITICE POSTUIUL...eouvieieiieiieeiieiie ettt ee e eaeeneenaans
= VECRIIMIC. ..ttt ettt et e e e b e e sbeebaesraeebee e aeeneenas
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invagdmant;

- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii

- de reprezentare a unitatii scolare- reprezinta unitatea, in relatiile cu furnizorii

Domnul / Doamna ..............cceeiiiiiiiiiiiiee e, POSESO/posesoare  a Contractului
Individual de Muncd inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncad la
3 PP md oblig sd respect urmadtoarele
atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din

salariul de baza, stabilite ladatade .................
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SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatica, resurse umane..
EXPERIENTA:  ani ladatade pe post.

CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Utilizare programe IT de secretariat
B 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;

B obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

B obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

B Inteligenta de nivel superior;

B Atentie concentrata si distributiva;
Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional,

Placerea pentru lucrul cu cifre;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;

Capacitate de a lucra cu oamenii;

Rezistentd mare la stres;
B Usurinta, claritate si coerenta in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

B Gandire analitica si sintetica;
B Aptitudini de calcul;
B Aptitudini de comunicare;
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B Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

B Acordare si transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.
. Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in conditiile

si termenele prevazut, dupa cum urmeaza:

= anexa 1 “Bilant”;

. anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”;

. anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

= anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

= anexa 5 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri”;

= anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutiei publice — Cheltuieli”;

= anexa 7 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

. anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

. anexa 9 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din venituri

proprii (de subordonare locald) — Venituri”;
. anexa 11 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din venituri

proprii (de subordonare locala) — Cheltuieli”;

= anexa 12 “Contul de executie a bugetului local — Venituri”;

= anexa 13 “Contul de executie a bugetului local — Cheltuieli”;

Ll anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciala”;

. anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciala”;

. anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli”;

. anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli”

. anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Venituri”;

. anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;

. anexa 19 “Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN

postaderare”;
= anexa 20 a “Situatia sumelor primite direct de la Comisia Europeana/alti donatori si a

platilor din FEN postaderare”;
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http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa1_Bilant.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa3.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa4.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa5.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa6.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa9.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa11.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa12.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa13.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa14a.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa14b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa15.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa16.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa17.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa18.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa20a.xls

= anexa 20 b “Situatia sumelor primite indirect de la Comisia Europeana/alti donatori si a
platilor din FEN postaderare”;
. anexa 27 Situatia platilor efectuate la titlul 56 “Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN)

postaderare”;

. anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila”;

= anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrari, servicii la finele perioadei”;

. anexa 30 “Plati restante”;

= anexa 30 b “Plati restante™;

. anexa 30 bl “Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitétii administrativ-teritoriale la data de ...”;

= anexa 30 b2 ”Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la data de
31.03.2013";

. anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate 1n conturi in afara bilantului rezultate din operatiuni ce decurg din

administrarea veniturilor bugetului general consolidat”;

. anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia centrala la data de ...”;
. anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia locala la data de ...”;
. anexa 40 c “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul asigurarilor sociale (de

stat, somaj, sanatate) la data de ...”.

- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile

stabilite de lege;

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
- se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect.
- se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolara ( legi,
ordonante, hotarari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitagii de invatamant.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute
in fisa postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de invatamant;

- creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform Legii nr.
15/1994, cat si pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare);

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfasurari a activitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.
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http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa20b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa27.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa28.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa29.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b1.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa32.xls
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- asigura respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificdrile si completarile
ulterioare, la nivel de institutie de invatdmant.

- elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabild la nivelul unitatii de invatdmant;

- raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;

- organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;

- 2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de contabilitate.

- 2.3.Monitorizarea activitatii.

I. Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, la nivel de institutie de invatdmant.

- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- urmareste Inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;

- efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are in vedere ca evidenta sa fie tinuta
la zi;

-exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor

- asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora
-organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile.
-intocmeste corespondenta privind virarile , transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite
suplimentare;

- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;

- intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;

- coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in vederea efectuarii

corecte a operatiunii de inventariere;

verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

intocmeste si executa planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;

urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic si tehnic — administrativ;

- intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara, lunar,
trimestrial si anual;

- verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;
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- verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege;

- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

- intocmeste referat si il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atat pentru bunuri
intrate in unitate cat si pentru materiale;

- intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

- inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

- realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local

- Intocmeste si prezinta centralizat la 1.S.J. diverse situatii solicitate de compartimentele functionale ;

- intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale ;

- angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

Il. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:

-stabileste planul de conturi si asigura implementarea acestuia;

-stabileste monografia contabild privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- stabileste proceduri de lucru specifice care sa asigure evidenta contabild;

- stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

ITI.Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice:

- asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigura intocmirea raportarilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare , statistice;

- asigura intocmirea situatiilor financiare;

- prezintd ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare.
2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.
- efectueaza lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in magazie.
- urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.
- verificd modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie
- verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
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- afiseaza la avizierul unitatii de Tnvatdmant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de
invatamint.

- raporteaza conducerii unitatii de Tnvatdmant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

-intocmirea periodica, pentru conducerea institutiei de invatamant, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor implicati
direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar

- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre conducatorul
institutiei

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate
maxima in arhiva curenta a compartimentului.

- preda la finele anului documentelor compartimentului din cadrul institutiei de invatamant. la arhiva
unitatii.

3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

- achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie de planul
anual de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare directa, licitatie etc.)

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

- obiectivitatea 1n autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat s acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.

- manifesta interes pentru nou §i consecventa in procesul de autoinstruire

4.2.Formare profesionali si dezvoltare in cariera.

- participarea periodica la cursuri de pregatire profesionald organizate de firme specializare in

dezvoltarea capacitatilor organizatorice la locul de munca.
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4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatdmantului si a promovarii imaginii gcolii.
4.4.Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
- participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de
acesta.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII
5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltirii institutionale si promovarea imaginii
scolii.
- urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanentia a legiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.
- reprezinta unitatea, alaturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii
contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
- indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii scolare sau stipulate,
expres, in cate normative;
- indeplineste si alte sarcini de serviciu data de catre directorul unitatii
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
- se documenteaza, participa la instruiri §i respectd normele de securitate §i sandtate in munca si nu are
accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
2. Prezentarea la serviciu intro tinutd decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile

interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
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6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
7 IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL iINVATAMANTULUI DIN
ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

1. Datele financiare;

II. ALTE ATRIBUTIL.
in functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de
angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de sanétate si

securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Réaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa

sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor

legii.
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Director, Lider de sindicat,
Prof
Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul riminand in documentele scolii, iar al

doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar
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