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

Din 08.09.2025

FISA POSTULUI
MUNCITOR CALIFICAT MECANIC

Tn temeiul Legiiinvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Legii nr.
53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinuluinr.600 / 2018
al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,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:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: MUNCITOR CALIFICAT MECANIC
3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

6. Scopul principal al postului: MUNCITOR CALIFICAT MECANIC

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: medii;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari):

4. Competentele postului:
- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate;

- Capacitate de lucru Tn mod individual si in echipd; Rezistenta fizica si psihica;
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- Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
Tnregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sa
respect urmdtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind _ ore/sdptamana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Scopul general al postului:

- se informeaza permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a lucrarilor de
intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de lucrari, materiile prime si
materialele de baza folosite;

- cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si verificatoarelor utilizate;

- urmdreste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin

instructiunile tehnologice.

2. Obiectivele postului:

- Realizarea unor lucrari de intretinere §i reparatie;

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:
a) asambleaza utilajele si efectueaza probele de functionare
- studiaza documentatiile de asamblare, pozitioneaza si imbind componentele;
- controleaza cu instrumente adecvate corectitudinea imbinarilor, efectueaza controlul dimensional si face
ajustari finale;

- executd probe de mers 1n gol si in sarcind constatand si remediind deficientele.

b) asigura functionarea masinilor, utilajelor si a echipamentelor mecanice

- urmadreste zilnic functionarea masinilor si utilajelor in scopul identificarii de disfunctionalitati;

- executd lucrdri de intretinere curentd conform prescriptiilor specifice fiecarui utilaj;

- diagnosticheaza, prin testari functionale si prin masurare cu dispozitive de masurd, concordanta intre
parametrii de lucru si cerintele functionale;

- remediaza deficientele de reglaj, elimina sursele de zgomot, vibratii, praf, gaze nocive etc.
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- regleazd mecanismele mecanice, hidraulice, pneumatice pentru respectarea parametrilor functionali
specificati;

- intocmeste fise tehnice de constatare, raporteaza operatiunile sefului ierarhic;

- identifica utilajul defect dupa zgomot, vibratii si modificarea parametrilor de lucru;

- determind cauzele defectiunii dupa tipul acesteia, conditiile de aparitie si evidentele de intretinere-
reparatii existente; raporteazd defectiunile constatate, cauzele care le-au generat si propune masuri de
remediere;

- atunci cand este competent efectueaza lucrari de reparatii;,

- izoleaza utilajul de restul instalatiei in conditii de sigurantd si il mutd de pe pozitie pentru a nu afecta
desfasurarea procesului tehnologic;

- deconecteaza utilajul si il dezasambleazd in componente, in conditii de sigurantd, fara a afecta
integritatea acestuia;

- identifica si analizeaza natura defectiunii si cauzele care au generat-0;

- identificd si utilizeaza unelte si scule potrivite executdrii, repararii $i inlocuirii pieselor defecte;

- ajusteaza, slefuieste si remediaza suprafete de asamblare pentru obtinerea dimensiunilor cerute;

- realizeazd operatii de alezare, gaurire, tdiere, debitare pentru obtinerea reperului conform
specificatiilor;

- Inlocuieste reperul defect cu piesa de schimb corespunzatoare, verificind corectitudinea montajului cu
instrumente adecvate;

- solicitd executia unor repere speciale sectorului de prelucrari mecanice;

- dupad reparatie monteaza utilajul pe pozitia de functionare cu ajutorul instalatiilor de ridicat, aduce
utilajul in pozitie verticala sau orizontald conform pozitiei de lucru, mésoara, centreaza, face verificari
finale respectand schema de montaj si cerintele functionale ale instalatiei, racordeaza utilajul la restul
instalatiei si face proba de punere in functiune; efectueaza reglari fine;

- tine evidenta defectiunilor pe tipuri de utilaje, pozitie de instalatie, frecventa de aparitie, cauze, modul
si timpul de remediere pentru anticiparea / prevenirea disfunctionalitatilor i intocmirea unui program de
intretinere adecvat;

- executd ungerea masinilor si utilajelor conform schemelor de ungere si sistemului de ungere centrala si
graficelor de periodicitate, folosind categoriile si sortimentele de lubrefianti prescrise;

- schimba uleiul si repara sistemele de ungere, conform graficelor sau / si atunci cand este necesar.

¢) mentine stocul de materiale, piese de schimb si scule

- verifica periodic si depoziteaza corespunzator stocul de materiale pentru determinarea nivelului
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existent, intocmeste necesarul de materiale pentru refacerea stocului §i urmareste aprovizionarea
conform cererii;

- reconditioneaza piesele de schimb care nu corespund specificatiilor tehnice;

- comanda atelierelor specializate executia unor piese de schimb, urmareste executia si receptioneaza
piesele de schimb comandate;

- verifica sculele si le inlocuieste pe cele care numai prezinta siguranta si precizie in exploatare.

d) executa confectii metalice de uz intern

- executa operatii pregatitoare cum ar fi: debitarea materialului, curatarea, indreptarea, trasarea, operatii
de prelucrare prin aschiere (pilire, polizare, gaurire, strunjire, frezare), prin deformare plastica la rece (
indoire, ambutisare, perforare, decupare, torsionare) si prin procedee de prelucrare la cald (turnare,
forjare);

- efectueaza asamblari nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire) sau demontabile (prin filete, pene,

stifturi, caneluri), asamblari cu elemente elastice (cu arcuri).

4. Conditiile de lucru ale postului:

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, in ture, 40 de ore pe siptimana; interval

b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupa caz)

poarta obligatoriu echipament de protectie; isi desfasoara activitatea in interior/exterior.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu ntr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sd fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
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2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directad in activitatile pe le are 1n 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.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct;
b) Relatii functionale: cu salariatii;

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

Raspunderea 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.
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E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura..........

4. Data intocmirii . .........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnitura..........

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar al

doilea exemplar fiind Tnménat angajatului.

Am primit un exemplar,

ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze 1n asa fel incat sa nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- Sa mentina ordinea si curdfenia pe caile de acces si circulatie i sa le mentind in permanenta libere.

- S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau
altele despre care a luat cunostinta.
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- Sa coopereze cu conducatorului locului de munca, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucrdtorilor cu care executd impreund o sarcind de munca, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sanatos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- Sa verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina si instructiunile In domeniul securitatii si sanatagii in munca.

- S& execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze 1n perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum
si toate materialele cu caracter de propaganda a securitatii muncii.

- Sa circule numai pe cdile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- Sa participe la toate instruirile Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

- In cazul producerli unui accident de munci, acordi accidentatului primul ajutor numai daci a fost
instruit ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sanatate
in munca savarsite la locul sau de munca.

- Sa paraseasca locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Réaspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personald care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de
securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2.Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- Sd cunoasca si sa respecte masurile de aparare Tmpotriva incendiilor.

- Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau
le desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei In vigoare.

- Sa aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupd caz, orice defectiune tehnica ori altd
situatie care constituie pericol de incendiu.

2.2.Atributii specifice lucritorului la locul de munca:
- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducétorul locului de munca, dupa caz.
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- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa
caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Sd coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.
- S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sd respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritétile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numadrului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre
care iau cunostinta.

- S& participe la pregatirea de protectie civild la locul unde isi desfasoara activitatea.

- Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Tntocmit, Data

Am luat la cunostinta,
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NR......... Lo,
Aprobata in sedinta C.A

Din 08.09.2025

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

Tn temeiul Legiiinvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Legii nr.
53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinuluinr.600 / 2018
al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Ordinului
nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si
didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare,in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de muncad cu numarul , se Incheie

astazi, , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari): cursuri de legislatie, management, informatica, resurse umane;

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
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5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Inteligenta de nivel superior;

- 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;

- Rezistenta mare la stres;

- Usurinta, claritate si coerenta in exprimare.
- Gandire analitica si sintetica;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sa
respect urmadtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand  ore/sdptamana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

- Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului financiar
B Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolard in conditiile si
termenele prevazut, dupa cum urmeaza:

= anexal “Bilant”;
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= 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 locald) — Cheltuieli”;

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

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

= anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciald”;

= 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 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor
cufinantare 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 centralizatd a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la
data de ...”;

= anexa 30 b2 ”Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la
datade ...;

= anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilanfului 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

ladatade...”;
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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
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= anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia locala la
datade ...”;

= anexa 40 c “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul asigurarilor
sociale 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 1n 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 unitatii de Tnvatamant.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice Tn 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, 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. Organizarea activitatii

- Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, la nivelulunitatii de invatamant.

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

- Raporteaza rezultatele economice ale unitatii;

- Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale.

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

2.3. Monitorizarea activitatii

I. Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, la nivelul unitatii de invatamant.

- Asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- Urmareste inregistrarea cronologica si sistematicd 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;
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- Exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

- Asigurd 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 viririle, transferurile, deblocirile 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 incasirilor 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;

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

- Verifica indemnizatiile de concediu, bursele;

- Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege;

- Fundamenteaza necesarul de credite avand 1n vedere necesitatile din unitate;

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

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

- Inregistreazi notele contabile in fise sintetice si analitice;

- Realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local;

- Intocmeste si prezinti centralizat la Inspectoratul Scolar diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale;

- Intocmeste si prezinti centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale;

- Angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in orice actiune patrimoniald;

I1. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:
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- 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.

I11. Raporteaza rezultatele economice ale unitatii de invatamant:

- Asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;
- Asigura intocmirea raportarilor specifice;

- Asigura intocmirea situatiilor financiare;

- Prezinta 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 gestioneazd 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;

- Verifica modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie;

- Verificd modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea totald a
achizitiilor directe;

- Verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5 Alcdtuirea de proceduri

- Elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseaza toate modificarile legislative precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii
unitatii de invatamant.

- Raporteaza conducerii unitatii de invatamant toate modificdrile legislative, precum si aparitia sau
modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea unitditii.

- Intocmirea periodica, pentru conducerea unitatii de invitimant, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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- 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
unitatii.

3.4. Evidenta, gestionarea $i 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 unitatii de invatamant la arhiva
unitatii.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile 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.)

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;

- ldentificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului;

- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire.

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in carierd

- Participarea periodica la cursuri de pregdtire profesionald organizate de firme specializare in
dezvoltarea capacitdtilor organizatorice la locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei

-Sse preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatdmantului si a promovarii imaginii unitatii.

4.4. Participarea permanentd 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
UNITATII
5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii unitatii.

- Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.
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5.2. Asigurarea permanenti a legdturii 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 deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
- Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii sau stipulate, expres,
n acte normative;
- Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de citre 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 invatamdnt.
- Se documenteaza, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sdnatate iTn munca si nu are
accidente de munca.

Salariatul indeplineste si urmatoarele atributii, stabilite conform Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar, din 04.07.2022:
a) desfasurareaactivitatiifinanciar-contabile a unitatii de invatamant;
b) gestionarea, din punct de vederefinanciar, a intreguluipatrimoniu al unitatii de invatamant,
inconformitate cu dispozitiilelegaleinvigoaresi cu hotararileconsiliului de administratie;
C) intocmireaproiectului de bugetsi a  raportului de executiebugetara, conform
legislatieiinvigoaresicontractelorcolective de muncaaplicabile;
d) informareaperiodica a consiliului de administratie cu privire la executiabugetara;
e) organizareacontabilitatiiveniturilorsicheltuielilor;
f) consemnareaindocumente justificative aoricareioperatiuni care afecteazapatrimoniulunitatii de
invatamantsiinregistrareainevidentacontabila a documentelor;
g) Intocmireasiverificareastatelor de platidincolaborare cu serviciul secretariat;
h) valorificarearezultatelorprocesului de inventariere a patrimoniului, insituatiileprevazute de legesiori
de cateoriconsiliul de administratieconsideranecesar;
i) intocmirealucrarilor de inchidereaexercitiuluifinanciar;
J) indeplinireaobligatiilorpatrimoniale ale wunitagii de 1invatamantfatd de bugetul de stat,
bugetulasigurarilorsociale de stat, bugetul local sifata de terti;
k) implementareaprocedurilor de contabilitate;
I) avizarea, inconditiilelegii, a proiectelor de contractesau de hotarari ale consiliului de administratie,

prin care se angajeazafondurileunitatii,
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m) asigurareasigestionareadocumentelorsiainstrumentelorfinanciare cu regim special;

n) intocmirea, cu respectareanormelorlegaleinvigoare, a documentelorprivindangajarea, lichidarea,
ordonantareasiplatacheltuielilorbugetare, realizandoperatiunileprevazute de normelelegaleinmaterie;

0) oricealteatributiispecificeserviciului, rezultaind din legislatiainvigoaresihotararileconsiliului  de

administratiesideciziiledirectorului, stabilitein sarcina sa, precizate explicit infisapostului.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA

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 ntr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, 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.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa 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.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
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- subordonat fata de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale: cu Inspectoratul Scolar, bancile, Trezoreria, cu salariatii;

c) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:
b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

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.

E.INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semnatura..........

4. Data intocmirii .. ........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
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1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3.Semnatura..........

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

doilea exemplar fiind Tnménat angajatului.

Am primit un exemplar,

ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:
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Atributiuni si raspunderi in domeniul securititii si sanatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incat sd nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- S mentind ordinea si curatenia pe caile de acces si circulatie si sa le mentina in permanenta libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoanad sau
altele despre care a luat cunostinga.

- Sa coopereze cu conducatorului locului de munca, atit timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

- S& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd Impreuna o sarcind de munca, urmarind ca
acecasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sanatos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce deregldri comportamentale.

- Sa verifice la Inceperea programului de lucru daca echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitfii si sanatafii Tn munca.

- Sa execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze in perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum
si toate materialele cu caracter de propaganda a securitdfii muncii.

- Sa circule numai pe caile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- S& participe la toate instruirile in domeniul securitatii si sdnatatii In munca.

- In cazul producerli unui accident de munci, acordi accidentatului primul ajutor numai daci a fost
instruit ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sanatate
in munca savarsite la locul sau de munca.

- Sa paraseasca locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personala care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de
securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2.Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor.

- Sa intretind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.
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- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau
le desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sa aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu.

2.2.Atributii specifice lucritorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducétorul locului de munca, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa
caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- S& coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii 1n
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.
- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Séd respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numadrului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre
care iau cunostinta.

- Sé participe la pregatirea de protectie civild la locul unde isi desfagoara activitatea.

- Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Tntocmit, Data

Am luat la cunostinta,
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NR......... Lo,

Aprobata in sedinta C.A
Din 08.09.2025

FISA POSTULUI
SECRETAR

Tn temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Legii nr.
53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinului nr. 600 /
2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Ordinului
nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si
didactic auxiliar cu modificdrile si completarile ulterioare, 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:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Decizia de numire:

4. Tncadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari): Legislatie, management, informatica.
4. Cunostinte:

- Cunostinte de legislatie;
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- Proceduri de specialitate;

- Utilizare programe IT de secretariat;

- Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Gandire analitica si sintetica;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd __ ore/saptamana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului

- Asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si pentru
alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

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

- Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

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

1.5. Folosirea tehnologiei informatice n proiectare

- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;
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- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale

- Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

- Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- Tntocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de citre
autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

- Inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pistrarea, organizarea si
actualizareapermanenta a evidentei acestora i rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

- Rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia In vigoare sau
de fisa postului;

- Completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolara a elevilor si a statelor de functii;

- Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, 1n
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor
de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

- Selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

- Pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate i semnate de persoanele competente, in
situatia existentei deciziei directorului n acest sens;

- Antocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau fisei postului;

- Intocmirea statelor de personal;

- Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;

- Calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

- Gestionarea corespondentei unitatii de invatimant;

- Tntocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfisurate la nivelul compartimentului, n

conformitate cu legislatia in vigoare;
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- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia In vigoare, contractele colective
de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul intern, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

2.2.Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii

- Arhivarea documentelor;

- Inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupd
expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
cu modificarile ulterioare.

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

- Actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

- Evidenta personalului didactic si nedidactic;

- Réspunderea asupra exactitdtii datelor inscrise in programul de salarizare si Revisal;

- Evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor emise de
directorul unitatii de invatamant;

- Tntocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea
acestora aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea.

- Tntocmirea dosarelor de pensionare;

- Inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea,
salariul si statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)

2.4. intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Procura, completeaza, elibereaza si {ine evidenta actelor de studii;

- Completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul anului
scolar pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral,

- Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

- Completeaza actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)

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

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- Elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- Tine evidenta procedurilor operationale;
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3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseaza la avizierul unitdtii de Invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii invatamantului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii

- Raporteazd periodic conducerii unitdfii de invatdmant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii invatamantului.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de cdtre
conducdtorul unitatii.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- Pastreazd 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

- Managementul activitatilor de secretariat

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera

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

- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de

acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea

imaginii unitatii.
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- Se preocupd permanent de perfectionarea si imbundtétirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatdmantului si a promovarii imaginii unitatii.

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

- Asigurd legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationdri a unitatii 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 invatimant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de inviataméant.

- Se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sanatate in munca si nu are

accidente de munca.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activititile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat;

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

3. Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
4. Calitatea raportarilor si a informarilor;
5

Reprezentarea unitatii la intalniri ce au ca obiect cu precddere problemele de secretariat;

Legat de disciplina muncii, raspunde de:
Imbunititirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de unitate;
Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

1

2

3

4. Respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

5. Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele unitatii;
6

Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza unitatea.
Autoritatea postului:

- Decide asupra modului de Intocmire a lucrarilor de secretariat;

- Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;
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- Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretarului;
- Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului secretariat.

- Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de unitate;

Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu ntr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, 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.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa 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.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
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- subordonat fata de: director

b) Relatii functionale:

c) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationali externa:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

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.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3.Semnatura..........

4. Data intocmirii . .........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura..........
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Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul raméndnd in documentele unitatii, iar al
doilea exemplar fiind Tnménat angajatului.

Am primit un exemplar,

ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:
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Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sinatitii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze 1n asa fel incat sa nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- Sa mentina ordinea si curatenia pe caile de acces si circulatie si sa le mentina in permanenta libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau
altele despre care a luat cunostinta.

- S& coopereze cu conducdtorului locului de muncad, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii iIn munca si
masurile de aplicare a acestora.

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd impreund o sarcind de munca, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sandtos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- Sa verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de muncd cu care lucreaza pot fi
utilizate Tn conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sé respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca.

- Sa execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze 1n perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum
si toate materialele cu caracter de propaganda a securitdfii muncii.

- S& circule numai pe caile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- Sa participe la toate instruirile Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

- In cazul producerli unui accident de munci, acorda accidentatului primul ajutor numai daci a fost
instruit ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sanatate
in munca savarsite la locul sau de munca.

- Sd paraseascd locul de munca numai cu aprobarea conducétorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personala care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de
securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2.Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- S cunoasca si sa respecte masurile de aparare Tmpotriva incendiilor.

- Sa Intrefind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau
le desfasoara.
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- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sa aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu.

2.2.Atributii specifice lucritorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma,
de administrator sau de conducétorul locului de munca, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa
caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Sd coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii 1n
domeniul apararii impotriva incendiilor, n vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.
- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

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

- Sd respecte §i sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numadrului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre
care iau cunostinta.

- Sé participe la pregatirea de protectie civild la locul unde isi desfagoara activitatea.

- Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Tntocmit, Data

Am luat la cunostinta,
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NR.......... Lo,
Aprobata in sedinta C.A

Din 08.09.2025

FISA POSTULUI
FOCHIST (muncitor calificat)

Tn temeiul Legiiinvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Legii nr.
53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinuluinr.600 / 2018
al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,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:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: FOCHIST (muncitor calificat)
3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

6. Scopul principal al postului: FOCHIST (muncitor calificat)

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: studii medii;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari): curs fochist acreditat ISCIR

4. Competentele postului:

e Cerinte tehnice privind montarea, instalarea, exploatarea, verificarea tehnica si repararea cazanelor de

abur si de apa fierbinte, supraincalzitoarelor si a economizoarelor independente;
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e Reguli de SSM si PSI

e Capacitate de lucru in mod individual si In echipa;

o Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

e Perseverenta, toleranta, calm, abilitdfi de comunicare interpersonala;

e Motivatie puternica pentru munca;

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sa
respect urmadtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand  ore/sdptdmana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Scopul general al postului:

Asigurarea /supravegherea instalatiilor, exploatarea, cazanelor de abur si de apa
fierbinte,asigurareaagentuluitermicinvedereaingrijiriisanatatii si igienei copiilor/tinerilor cu nevoi
speciale.

2. Obiectivele postului:

Asigurarea necesarul de cdldura in unitate pe timp racoros;

Asigurarea necesarul de apa calda in unitate - totdeauna;

Verifica si urmareste buna functionare a centralei termice;

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:

e Verifica zilnic la intrarea in post instalatiile de producere a agentului termic, instalatiile sanitare si
remediaza defectiunile si/sau anunta existenta acestora administratorului/directorului.

e Se ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiilor termice, electrice, sanitare si de producere
a apei calde menajere.

e Executa reparatii curente si lucrari de intretinere la instalatiile sanitare.

e Efectueaza lucrari de Intretinere si reparatii curente a localurilor unitatii.

e Se ingrijeste de Intretinerea bazei sportive, a parcului unitatii si a imprejurimilor.

e Utilizeaza judicios materialele necesare lucrarilor de intretinere si reparatii curente.

e Raspunde de inventarul si asigura ordinea la atelierul mecanic.
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e Ajutd la lucrdrile de igienizare a unitatii.

e Inlocuieste geamurile sparte si are grija de etanseitatea usilor si a ferestrelor.

e In timpul iernii va asigura uneltele necesare pentru deszipezire si va participa la aceasta.

e Ajutd la amenajarea si intretinerea spatiului verde.

o Foloseste integral programul de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu

e Urmareste impreund cu contabilul si administratorul necesitatea si oportunitatea lucrarilor de reparatii
curente necesare la cladirea unitatii si a anexelor acesteia.

¢ Respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectia muncii.

e In caz de calamitati, avarii sau defectiuni are obligatia de a se prezenta la locul de munc.

o Executa si pastreaza curdtenia in sectorul lui de activitate.

e Ajutd la descarcarea marfurilor primite

e Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea unitdtii, pe linie ierarhica, in limita

competentelor profesionale pe care le are.

4. Descrierea responsabilititilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

e Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul unitatii;

e Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate colegilor in legatura cu buna functionare a
utilajelor pe care la are in folosinta;

e Sesizeaza administratorul/directorul ori de cate ori apar probleme;

b) Fata de echipamentul din dotare:

e Raspunde de pastrarea bunurilor care se afla in sectorul sdu de activitate si nu are voie sa

instraineze/deterioreze materiale si obiecte de inventar;

o Utilizeaza si pastreaza in bune conditii compartimentele si instrumentarul din dotare;

C) Privind securitatea si sdnatatea muncii:

e Nu consuma bduturi alcoolice si nu vine la serviciu sub influenta acestora;

Interzice accesul si stationarea nejustificata a oricarui angajat in incinta centralei termice;

Isi Insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca;

Respecta si cunoaste RI;

La Incadrare va fi instruit si testat pentru norme SSM si PSI timp de 8 h, si dupd orice intrerupere de

activitate mai mare de 30 zile calendaristice;
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e Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe
linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire atat propria persoana
cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
activitatii;

e Cunoaste modul de folosire al stingatoarelor din dotarea unitatii/ centralei termice;

e In caz de incendiu, calamitdti sd cunoasca planul de evacuare al unitatii/internatului si sa anunte

imediat seful direct.

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

e Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: procedurile de lucru
specifice;

o Pastreaza confidentialitatea informatiilor i a documentelor de serviciu,

e Sa raspunda la solicitarile inspectorilor PSI, SSM, ITM, lucratorilor desemnati prin decizia
directorului si sa coopereze cu acestia;

e Sa nu absenteze nemotivat, sd aduca la cunostinta in timp util sefului, momentul cand nu se poate
prezenta la serviciu, indiferent de motivul invocat de acesta;

e Sd aduca la cunostintd sefului direct, orice accident suferit de propria persoana;

e Sa nu scoata din functiune, sa modifice, sa schimbe sau sa Inlaturi arbitrar dispozitive de securitate;

.....

5. Conditiile de lucru ale postului:
a) Programul de lucru: ........ ... ;
b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupa caz) —

echipament de protectie conform normelor PSI si echipament de protectie;

6. Indicatori de performanta (SMO):

e Modul de indeplinire realizare corespunzdtoare, cu eficienta si profesionalism a tuturor atributiilor de
serviciu prevazute In fisa de post;

e Modul in care asigurd confortul in unitate;

e Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
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CONDUITA PROFESIONALA:

Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu ntr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, 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.

Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa 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;

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate
de angajator, prin decizia directorului, precum si sa respecte:

B obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

B obligatia de a respecta disciplina muncii, normele PSI si ISU;

W 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 sandtate a muncii in unitate;

B obligatia de a respecta secretul de serviciu.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
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1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct;
b) Relatii functionale: cu salariatii;
¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:
b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupad sine

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

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semnatura..........

4. Data intocmirii . .........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........
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G. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3.Semnatura . .........

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar al

doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,

ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:
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Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incat sa nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- S mentina ordinea si curdtenia pe caile de acces si circulatie si sa le mentina n permanenta libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoanad sau
altele despre care a luat cunostinga.

- Sa coopereze cu conducatorului locului de munca, atit timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

- S& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd impreund o sarcind de munca, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sanatos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce deregldri comportamentale.

- Sa verifice la Inceperea programului de lucru daca echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitéfii si sanatafii Tn munca.

- Sd execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze in perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum
si toate materialele cu caracter de propaganda a securitdfii muncii.

- Sa circule numai pe caile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- S& participe la toate instruirile in domeniul securitatii si sanatatii In munca.

- Tn cazul producerli unui accident de munci, acorda accidentatului primul ajutor numai daci a fost
instruit ca salvator sau dacd a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sanatate
in munca savarsite la locul sau de munca.

- Sa paraseasca locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personala care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizérilor de
securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2.Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta
2.1. Atributii specifice utilizatorului:
- Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare Tmpotriva incendiilor.
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- Sa Intrefind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau
le desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sa aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori altd
situatie care constituie pericol de incendiu.

2.2.Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa
caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii 1n
domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor.
- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritdtile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre
care iau cunostinta.

- Sa participe la pregatirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara activitatea.

- Sa accepte si sd efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Tntocmit, Data

Am luat la cunostinta,
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NR.......... Lo
Aprobata in sedinta C.A
Din 08.09.2025

FISA POSTULUI
INGRIJITOR

Tn temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Legii nr.
53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinului nr. 600 /
2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Tn temeiul
contractului individual de munca Inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca

cu numarul , se incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL.:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: INGRIJITOR

3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

6. Scopul principal al postului: INGRIJITOR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: studii generale;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari):

4. Competentele postului:

a) Complexitatea postului:
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- Executarea curdteniei si a dezinfectiet;

b) Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- Afectivitate fata de elevi;

- Empatie;

- Capacitatea de organizare a muncii;

¢) Conditiile fizice ale muncii:

- Activitatea ingrijitoarei de curdtenie se desfasoara in toatd unitatea, iar atunci cand situatie o cere la

clasa, Tn curte, acolo unde este nevoie de ea;

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind  ore/saptdmana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. SARCINI DE SERVICIU

a) GESTIONAREA BUNURILOR:

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

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

3. Raspunde de bunurile personale ale elevilor, cadrelor didactice.

b) EFECTUAREA LUCRARILOR DE iNGRIJIRE:

. Aspirarea prafului;

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

. Maturarea spatiilor care nu se aspird;

. Spalat geamuri, usi, mobilier, faiantd, dusumele, gresie;

. Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);
. Dezinfectia mobilierului (s@ptamanal);

. Pastreza instalatiile sanitare si de Incalzire centrald in conditii normale de functionare;

. Executa mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, varuit);
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. Respecta normele P.S.1.;

10. Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;

c) CONSERVAREA BUNURILOR:
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1. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile si semnaleaza defectiunile
constatate directorului, administratorului, muncitorului de intretinere sau responsabililor cu igiena si

curatenia;

2. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

.....

.....

dotare;

3. SFERA DE RELATII:

a) Gradul de solicitare din partea unitatii:

- Respectarea Regulamentului intern;

- 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 in sectorul respectiv;

- Poseda abilitati de munca in echipa.

d) Comportamentul si conduita:

- Sd aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatamant atat fata de copii, cat si

fata de colegi;

4. PROGRAMUL DE LUCRU:

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
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1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta 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.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa 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.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct;
b) Relatii functionale: cu salariatii;
¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:




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.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semndtura..........

4. Data intocmirii .. ........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura..........

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar al
doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,

- s




ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incat sd nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionala propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- S mentina ordinea si curdtenia pe caile de acces si circulatie si sd le mentina Tn permanenta libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoanad sau
altele despre care a luat cunostinta.
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- Sa coopereze cu conducatorului locului de munca, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucrdtorilor cu care executd impreund o sarcind de munca, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sanatos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- Sa verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate Tn conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina si instructiunile In domeniul securitatii si sanatagii in munca.

- S& execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze 1n perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum
si toate materialele cu caracter de propaganda a securitatii muncii.

- Sa circule numai pe cdile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- Sa participe la toate instruirile In domeniul securitatii si sanatatii in munca.

- In cazul producerli unui accident de munci, acordd accidentatului primul ajutor numai daci a fost
instruit ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sdnatate
in munca savarsite la locul sau de munca.

- Sa paraseasca locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Réspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personald care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de
securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2. Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- Sd cunoasca si sa respecte masurile de aparare Tmpotriva incendiilor.

- Sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau
le desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fard acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei In vigoare.

- Sa aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori altd
Situatie care constituie pericol de incendiu.

2.2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:
- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducétorul locului de munca, dupa caz.
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- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa
caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Sd coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.
- S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sd respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritétile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numadrului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre
care iau cunostinta.

- Sé participe la pregatirea de protectie civild la locul unde isi desfasoara activitatea.

- Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Tntocmit, Data

Am luat la cunostinta,
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NR.......... Lo,
Aprobata in sedinta C.A

Din 08.09.2025

FISA POSTULUI

Personal didactic
Anexa la Contractul de munca

AN SCOLAR : 2025-2026

Tn temeiul Legii invatamntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completirile
ulterioare, in baza OME nr. 5726/2024
- In temeiul contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul , se incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Specialitatea

Denumirea postului

Decizia de numire

Tncadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat
Numarul de ore sarcini de serviciu

Numar ore de predare

Profesor diriginte al clasei

Cerinte:- studii

studii specifice postului

vechime

grad didactic

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;responsabil comisie metodicd/catedra;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar,personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

Anexa la Metodologia de evaluare anuala a activititii personalului didactic si didactic auxiliar Page 1
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Spatiul de lucru: Scoala Gimnaziald Raciu

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii - elemente de competenti

1.1. Analizarea curriculumului scolar

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC
1.6. Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online

1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online

1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica

1.9. Proiectarea activitatii extracurriculare

2. Realizarea activitatilor didactice curriculare

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate

2.3. Integrarea si utilizarea TIC

2.4. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare in mediul scolar si online
2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei

2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

3. Realizarea activitatilor didactice extracurriculare

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitatilor extracurriculare in mediul scolar,
extragcolar si Tn mediul online

3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate

3.4. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat

4. Evaluarea rezultatelor invatarii

4.1. Elaborarea unor instrumente alternative de evaluare, adecvate atat continutului, cat si obiectivelor
propuse;

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare

4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online

4.4. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.5. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaludrii

4.6. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor

5. Managementul clasei de elevi

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor - familie

Anexa la Metodologia de evaluare anuala a activititii personalului didactic si didactic auxiliar Page 2
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5.4. Tratarea diferentiata a elevilor in functie de nevoile lor specifice
5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare

6. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare/ formare

6.2. Participarea la activitafi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestari stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

7. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii scolare

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul
comunitatii locale

7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

7.4. Participarea si implicarea In procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor

7.6. Promovarea de activitd{i de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
tehnologiei

7.7. Implicarea 1n prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul
online

Il. ALTE ATRIBUTII
Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale din
scoald sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

In functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de
prevenire si stingere a incendiilor si de situatii de urgentd, in conditiile legii:
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Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Semnaitura titularului de luare la cunostinta:

Director,
Prof. ISARI IONUT

Data:

Prezenta fisa a fost intocmiti in 2 (doua) exemplare, unul rimanand in documentele scolii, iar al

doilea exemplar fiind inméanat angajatului.
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