MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI SALAJ
LICEUL REFORMAT ,WESSELENYI” ZALAU

450090, Silaj, loc Zaldu, b-dul Mihai Viteazul ar. 23, tel fax.- 0260-614881,

e-mail-liceulreformar@yahoo.com

Nr. 2385/23.10.2024
ANUNT

Consiliul de Administratie al Liceului Reformat ,Wesselenyi” Zaliu anunti organizarea
concursului pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a functiei de executie contactual vacante
1 post didactic-auxiliar compartiment secretariat — SECRETAR 1 S (normi intreaga de 8 ore/zi,
40 de ore pe sdptamana), in conformitate cu prevederile HG nr. 1336/28.10.2022.

Concursul constd in 4 etape successive, care vor fi desfasurate la sediul unittii, dupa cum urmeaza:

a) Selectarea dosarelor de inscriere (eliminatoriu);

b) Probi scrisa (punctaj minim 50 puncte — maxim 100 puncte);
¢) Proba parcticd (punctaj minim 50 puncte — maxim 100 puncte);
d) Interviu (punctaj minim 50 puncte — maxim 100 puncte);

\ %

Conditiile generale de participare sunt cele previzute de art. 15 la HG nr. 1336 din
28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

a) are cetafenia romana sau cetétenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui

stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unittile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritdii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidat la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savérsirea infractiunii sau fat3 de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. | alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum s§i pentru completarea Legii nr.76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).



» Conditii specifice

- Studii superioare de specialitate de lungd sau scurtd duratd in: administratie publica/
economic/ management/contabilitate si informatica de gestiune/ birotica secretariat;

- Vechime in specialitatea studiilor in sector invitimant minim 3 ani;

- Cunostinte de legislatie specifica locului de munci;

- Constituie avantaj experienta/ absolvirea unor programe de formare specific secretariat
(REVISAL; EDUSAL; SIIIR; ARHIVA);

- Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

- Cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Internet,
Explorer, Acces;

- Certificat de absolvire curs operator tehnica de calcul; Curs referent resurse umane;

- Disponibilitate la timp de lucru flexibil si prelungit;

- Abilitati de comunicare si relationare cu personalul dar si cu publicul;

- Spirit organizatoric de coordonare, control si de evaluare;

- Capacitate de gestionare a timpului si a priorititilor;

- Cunoasterea limbii maghiare;

- Fara sanctiuni disciplinare;

- Aviz culte;

Alte conditii specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei
postului, la propunerea conducitorilor structurilor in care se afla functia vacanta sau
temporar vacanta, dupé caz, conform statului de functii.

» Dosarul de concurs va cuprinde urmatoarele documente:

1. Formular de inscriere la concurs conform anexei 2 a HG nr. 1336 din 28.10.2022;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, dupa caz;

3. Copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;

4. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice;

5. copia carnetului de munca/ adeverintd REVISAL conform cu originalul, sau, dupa caz,
o adeverinta care sa ateste vechimea in munca si/sau in specialitate;

6. cazierul judiciar care si ateste ca nu are antecedente penale care si-I faci incompatibil
cu functia vizati;

7. adeverinta medicald care si ateste starea de sidnitate corespunzatoare, eliberati cu cel
mult 30 de zile anterior deruldrii concursului, de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate;

Nota: Adeverinta care atestd starea de sdndtate va contine in clar: numdrul, data, numele
emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin anexa 3 a HG nr. 1336
din 28.10.2022.

8. certificat de integritate comportamentala;

Nota: Din certificat sd reiasd cd nu s-au comis infractiuni previzute la art. 1 alin.(2) din Legea
nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, etc. (conform art.
35.lit.h) din HG nr. 1336 din 28.10.2022.

9. Curriculum vitae, model comun european (Europass).



Documentele prevazute la alin. 3,4 si 5 vor fi prezentate §i in original in vederea
verificdarii conformitditii copiilor depuse in dosar.

In cazul documentelor prevazute la punctele 6 si 8, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie/declaratii pe propria rdspundere, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar/certificatul de integritate
comportamentala, cel mai tdrziu pind la data desfiisurdrii primei probe a concursului.

Documentele solicitate se indosariazd, in ordinea mentionatd, intr-un dosar cu sind care
va fi inregistrat la secretariatul unitdtii.

Termenul limitd de depunere a dosarelor de inscriere la concurs este de 06.11.2024, ora 12,00.
Dosarele se depun in zilele lucritoare, in interval orar: 9,00-12,00, la sediul unitatii, la
compartiment Secretariat.

CALENDAR CONCURS
Nr. Etapa de concurs Data Observatii
Crt.
1. Publicarea anuntului pe 24.10.2024 https://www.wesselenvirefkol.com/
site-ul scolii si avizerul avizier
scolii

Publicarea anuntului pe 24.10.2024

platforma posturi.gov.ro

e-mail: posturi@gov.ro

06.11.2024/0ral2.00

2, Termen limitd pentru
depunerea dosarelor de
inscriere la concurs

La secretariatul Liceului Reformat
»Wesselenyi” Zalau

Selectia dosarelor si
afisarea rezultatelor

07.11.2024/0ral3.00

Rezultatele etapei de selectie a
dosarelor vor fi publicate la
avizierul si pe site-ul scolii

rezultatul probei scrise si
afisarea rezultatului

Depunerea 08.11.2024/ La secretariatul Liceului Reformat
contestatiilor cu privire la intre orele »Wesselenyi” Zalau
rezultatul selectiei 11.00-13,00
dosarelor la secretariatul
comisiei
Solutionarea 11.11.2024/ La sediul unitatii
contestatiilor si afisarea ora 14.00
rezultatului
3. Proba scrisa / 12.11.2024 / La sediul unitatii
afisarea rezultatelor ora 9,00/13.00
Depunerea 12.11.2024/ La secretariatul comisiei
contestatiilor cu privire la intre orele
rezultatul probei scrise la 14,00-16,00
secretariatul comisiei
Solutionarea 12.11.2024/ La sediul unitétii
contestatiilor cu privire la ora 17.00

4. Proba practica

13.11.2024/ ora 9,00

La sediul unitatii

Proba practicé/
afisarea rezultatelor

13.11.2024/
ora 13,00

La sediul unitatii




Depunerea 13.11.2024/ La secretariatul comisiei
contestatiilor cu privire la ora 14,00-16,00
rezultatul probei practice
Solutionarea 13.11.2024/ ora Rezultatele contestatiei vor fi
contestatiilor cu privire la ! 17,00 publicate la avizierul si pe site-ul
proba practica si afisarea scolil
rezultatelor
5. Proba-Interviu 14.11.2024/ : La sediul unitatii
ora 9,00
Proba-Interviu / 14.11.2024/ Candidatii vor sustine proba in
afisarea rezultatelor ora 13,00 ordinea alfabetica la sediul unititii
Depunerea 14.11.2024/ La secretariatul comisiei
contestatiilor cu privire la intre ora
rezultatul probei Interviu. 14,00- 16.00
Solutionarea 14.11.2024/ Rezultatele contestatiei vor fi
contestatiilor si afisarea ora 17,00 publicate la avizierul si pe site-ul
rezultatelor finale scolii |

BIBLIOGRAFIE CONCURS:

Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/ 2023

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Ordin nr. 4.576 / 2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in
invatdmantul preuniversitar de stat ,cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgentd 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de
sdndtate,cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 4.441 privind metodologia de calcul si efectuare a platii sumelor prevazute prin
hotarari judecatoresti avand ca obiect acordarea de daune-interese moratorii sub forma
dobanzii legale, pentrupersonalul din unitatile/institutiile de invatamant de stat, Ministerul
Educatiei Nationale si alte unitati din subordinea/coordonarea acestuia;

Ordinul M.E.nr. 4578 din 03.06.2024 privind plata personalului din cadrul comisiilor de
examen2024;

Ordonanta de Urgenta nr.48/2022 privind plata diferentelor de drepturi salariale cuvenite
personalului didactic din invatamantul de stat pentru perioada 1 iulie 2017-31 august 2021
Hotararea Guvernului nr. 905/ 2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 6877/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025

Ordinul nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii si
documentele scolare igestionate de unitatole de invatdmant preuniversitar;

Hotérarea nr.1294/2004 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr.
269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii achizitionarii de
calculatoare, cu modificarile si completarile ulterioare ;



Hotararea Guvernului. Nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu
cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de anvdtimant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 4050 din 29 iunie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat

Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotdrdrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice

Hotéarérea Guvernului 1.336 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
Ordinul MLE. nr. 5518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor
Hotararea nr. 569 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor
pentru naveta la si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar
din invatamantul preuniversitar de stat;

Lege nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, (M.Of. nr. 345 din
22.05.2007, Partea I);

Legea nr. 544/12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M.Of. nr.
663/23.10.2001, si Norme Metodologice din 7.02.2002 M.O.nr.167/2002), cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.129 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

0.G. nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,(publicati
in Monitorul Oficial nr.84/01.02.2002), cu modificarile si completarile ulterioare .

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

Legea nr. 214/2024 privind utilizarea semnaturii electronice, a marcii temporale si prestarea
serviciilor de incredere bazate pe acestea;

Legea nr. 200/2004 privind recunoasterea diplomelor si calificdrilor profesionale pentru
profesiile reglementate din Roménia;

Ordonanta de urgen{a nr. 58/2023 privind unele masuri pentru acordarea unei prime de cariera
didacticd pentru personalul didactic si didactic auxiliar, precum si unei prime de carierd
profesionald pentru personalul administrativ din invatdmantul de stat, suportate din fonduri
externe nerambursabile;

Proceduri compartiment secretariat

Tematica de concurs

* Contractul individual de munci;

« Incadrarea personalului didactic in anul scolar 2024 — 2025;

* Acte de studii si documente scolare in invatdmantul preuniversitar;

» Sistemul national de invétamant — organizare si functionare;

« Invatamant preuniversitar — functii didactice si didactice auxiliare;

* Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii, secrete de serviciu;
* Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;



» Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor;

* Cunostinte generale de gramaticd a limbii romane;

* Cunostinte de operare PC: Windows, Microsoft Office, Internet Explorer

« Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

* Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi
* Arhivarea si circuitul documentelor;

* Elaborare proceduri;

FISA POSTULUI
SECRETAR
Relatii profesionale
a) de subordonare: DIRECTOR

b) de colaborare: CU PARINTI, COMUNITATEA LOCALA, INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN;

¢) de reprezentare/delegat: LA DECIZIA DIRECTORULUI SCOLII SPECIFICATIILE
POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare
CUNOSTINTE NECESARE

*Cunostinte de legislatie

*Proceduri de specialitate

*Utilizare programe IT de secretariat

*Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)

OBLIGATII GENERALE

sobligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
sobligatia de a respecta disciplina muncii;

eobligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, ROF si in contractul
individual de munci;

sobligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

*obligatia de a respecta masurile de securitate si sinatate a muncii in unitate;

sobligatia de a respecta secretul de serviciu.

I. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- participa la elaborarea planului managerial al compartimentului secretariat;

- pune in practicd activitétile prevéazute in planul managerial al compartimentului;

- asigurd interfata dintre scoala si beneficiar ( elev/parinte/profesor).



1.2.Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.

- asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unititii de invatamant si
pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director in baza hotararii
CA;

1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.

- Intocmeste semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile
care trebuie predate;

- gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;
- realizarea unui plan de lucru saptimaénal;
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

- se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard ( legi, ordine,
decrete, instructiuni, metodologii

- aplicd corect legislatia in vigoare privind incadrarea, salarizarea personalului, mobilitatea
personalului etc.;

- raspunde de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare privind mobilitatea elevilor.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeazd produsele software din dotarea unittii pentru proiectarea/ realizarea activititii
compartimentului;

- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare;

- intocmeste impreund cu directorul proiectul de incadrare pentru personalul didactic, statul de
personal pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic si statul de functii;

- ridica de la Trezorerie banii de burse si ii distribuie parintilor pentru acordarea burselor scolare,
drepturi copii CES, dupa caz;

- intocmeste documentele pentru acordarea diferitelor ajutoare acordate de stat elevilor ( EURO
200; copii cu CES) si distribuie acestora ajutoarele aprobate, dupé caz;

-intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor;

- asigurd securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de curs, impreuni cu profesorul de
serviciu, existenta tuturor cataloagelor incheind un proces-verbal in acest sens.

- redacteazé corespondenta scolara si expediaza corespondenta cu respectarea termenelor legale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

- arhivarea documentelor;



- inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale
dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). Inreglstrarea si prelucrarea informatici periodici a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.

- participd la, intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii
de invatimant;

- tine evidenta personalului didactic si nedidactic; ( intocmirea pontajelor pe baza condicii de
prezenta a personalului didactic, didactic- auxiliar si nedidactic)

- tine evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor
emise de directorul unitatii de invatimant;

- intocmeste documentele de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea
acestora aprobata de director si in termenul stabilit odati cu aprobarea.

- intocmegste dosarele de pensionare, statul de personal, statul de plati, REVISAL;
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii, in conformitate cu prevederile
regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta scolara
in Invatamantul preuniversitar,

- completeaza foile matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor
scolare;

- completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfarsitul
anului sau ori de cate ori este nevoie, pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al Consiliului
Profesoral;

- actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor/ prescolarilor;
- pastrarea, organizarea $i actualizarea permanent, dosarele elevilor;

- tine evidenta mobilitatii/ transferurilor prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de
administratie;

- completeazi actele de studii ale absolventilor;

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationala si le pune la dispozitia comisiei,
dupd ce au fost verificate i aprobate de directorul unitatii scolare;

2.5. Alcatuirea de proceduri.
- elaboreazi proceduri operationale pentru compartimentu! secretariat;
- tine evidenta procedurilor operationale;

2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT.

1. Cunoagterea si aplicarea prevederilor legii nr. 198/2023 cu modificarile si completarile
ulterioare;



2. Cunoagterea si aplicarea ROFUIP si Regulamentul actelor de studii;

3. Cunoagterea si aplicarea regulamentului intern si ROF;

4. Cunoasterea i aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatamant;
5. Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

6. Elaboreaza proceduri operationale pentru activitatile compartimentului secretariat etc.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- afiseaza la avizierul unitatii de invagamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicérii legii educatiei;

3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

- raporteazd periodic conducerii unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei;

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

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

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole;

- sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate;

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
- asigurarea interfetei dintre scoald si beneficiar ( elev/pirinte);

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu;

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in carieri.

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

- manifestd interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire privind sarcinile postului
- participa la cursuri de formare profesionala in specificul postului .
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

-participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile
solicitate de acesta;



5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

S.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

- se preocupd permanent de perfectionarea si imbunitatirea pregatirii profesionale, in vederea
aplicdrii corecte si complete alegislatiei privind organizarea si functionarea unitatilor de
invatamant preuniversitar si a promovarii imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.

- asigurd legétura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationiri a scolii cu aceasta.

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.

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

5.4. Respectarea normelor, ROF, RI, Cod etic ,procedurilor de sinitate si securitate a muncii
si de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfisurate in cadrul unititii de
invatimant.

- se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sanitate in munca.
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

e Promovarea in relatiile cu personalul unitatii, cu elevii, parintii si cu tertele persoane a valorilor
educationale promovate de unitate;

e Comportamentul la locul de munci sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii;

* Respectarea confidentialitétii datelor furnizate de catre parinti, colegi, conducere si a dreptului
la intimitate individuala si familiali;

e Promovarea in relatia cu périntii/ tutorii legali a unor valori si norme de conduiti, precum
integritatea morald si profesionald, prin neimpunerea/ primirea vreunor foloase necuvenite (bunuri
materiale sau bani) pentru serviciile educationale oferite;

e Excluderea din relatiile cu elevii a oricérei forme de discriminare; asigurarea egalititii de sanse
si promovarea principiilor educatiei inclusive.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stidpanirea domeniului in care desfisoari activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activititile pe le are in
atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ginditd si infiptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);



4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1.Legat de activititile specifice, rispunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat;

2. Intocmirea corectd si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

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

4. Calitatea raportérilor si a informarilor;

5. Reprezentarea institutiei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precadere problemele de
secretariat;

7.2.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

1. imbunétitirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

2. pastrarea confidentialitatii informatiilor i a documentelor legate de unitatea de invatamant;
3. utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei de invatamant;

4. respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la compartimentul
secretariat;
5. adoptd permanent un comportament in mésura sd promoveze imaginea si interesele unitatii de
invatamant;

6. se implicd in vederea solutionarii situatiilor de crizi care afecteazi unitatea de invatamant;
8. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE
ATRIBUTII PRIVIND:

1. Planul de scolarizare;

2. Reteaua scolaré;

3. Resursele material;

4. Managementul unitatilor de invitimant;

5. Inscrierea la gradinite;

6. Inscrierea in invatamantul primar;

7. Datele financiare;

8. Managementul elevului;

9. Programele sociale;

10. Comunicare;

11. Datele statistice.
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