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NR........../.............................. 

  Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                       Din   08.09.2025       

 

 

FIŞA POSTULUI  

MUNCITOR CALIFICAT MECANIC 

 

În temeiul Legiiînvăţământului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea 

Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, Legii nr. 

53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările și modificările ulterioare, Ordinuluinr.600 / 2018 

al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 

entităţilor publice, Hotărârii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea 

şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice,în temeiul 

contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă 

cu numărul _______, se încheie astăzi, ___________, prezenta fişă a postului: 

 

A. INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL: 

1. Nivelul postului: funcție de execuție 

2. Denumirea postului: MUNCITOR CALIFICAT MECANIC 

3. Decizia de numire:  

4. Încadrarea: 

5. Gradul/Treapta profesional/profesională:  

6. Scopul principal al postului: MUNCITOR CALIFICAT MECANIC 

 

B. CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 

1. Studii de specialitate: medii; 

2. Vechime: 

3. Perfecţionări (specializări):  

4. Competențele postului: 

- Cunoaşte legislaţia în domeniul de activitate; 

- Capacitate de lucru în mod individual şi în echipă; Rezistență fizică şi psihică; 
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- Onestitate, spirit de ordine, viteză de reacție. 

C. ATRIBUŢIILE POSTULUI: 

Domnul / Doamna   ___________________,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă 

înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr ___________ mă oblig să 

respect următoarele atribuții, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând __ ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de _______________. 

 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1. Scopul general al postului: 

- se informează permanent şi îşi însuşeşte parametrii şi normele tehnice de realizare a lucrărilor de 

întreţinere şi reparaţii, tipurile şi parametrii funcţionali ai utilajelor, tipurile de lucrări, materiile prime şi 

materialele de bază folosite;  

- cunoaşte modul de funcţionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor şi verificatoarelor utilizate; 

- urmăreşte permanent aplicarea parametrilor de calitate impuşi prin procedurile specifice sau prin 

instrucţiunile tehnologice. 

 

2. Obiectivele postului: 

- Realizarea unor lucrări de întreţinere şi reparaţie; 

 

3. Descrierea sarcinilor/ atribuțiilor/ activităților postului: 

a) asamblează utilajele şi efectuează probele de funcţionare 

- studiază documentaţiile de asamblare, poziţionează şi îmbină componentele; 

- controlează cu instrumente adecvate corectitudinea îmbinărilor, efectuează controlul dimensional şi face 

ajustări finale; 

- execută probe de mers în gol şi în sarcină constatând şi remediind deficienţele. 

 

b) asigură funcţionarea maşinilor, utilajelor şi a echipamentelor mecanice 

- urmăreşte zilnic funcționarea maşinilor şi utilajelor în scopul identificării de disfuncţionalităţi; 

- execută lucrări de întreţinere curentă conform prescripţiilor specifice fiecărui utilaj; 

- diagnostichează, prin testări funcţionale şi prin măsurare cu dispozitive de măsură, concordanţa între 

parametrii de lucru şi cerinţele funcţionale; 

- remediază deficienţele de reglaj, elimină sursele de zgomot, vibraţii, praf, gaze nocive etc. 
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- reglează mecanismele mecanice, hidraulice, pneumatice pentru respectarea parametrilor funcţionali 

specificaţi; 

- întocmeşte fişe tehnice de constatare, raportează operaţiunile şefului ierarhic; 

- identifică utilajul defect după zgomot, vibraţii şi modificarea parametrilor de lucru; 

- determină cauzele defecţiunii după tipul acesteia, condiţiile de aparitie şi evidenţele de întreţinere-

reparaţii existente; raportează defecţiunile constatate, cauzele care le-au generat şi propune măsuri de 

remediere; 

- atunci când este competent efectuează lucrări de reparaţii; 

- izolează utilajul de restul instalației în condiții de siguranță şi îl mută de pe poziţie pentru a nu afecta 

desfăşurarea procesului tehnologic; 

- deconectează utilajul şi îl dezasamblează în componente, în condiţii de siguranţă, fără a afecta 

integritatea acestuia; 

- identifică şi analizează natura defecţiunii şi cauzele care au generat-o; 

- identifică şi utilizează unelte şi scule potrivite executării, reparării şi înlocuirii pieselor defecte; 

- ajusteaza, şlefuieşte şi remediază suprafeţe de asamblare pentru obţinerea dimensiunilor cerute; 

- realizează operaţii de alezare, găurire, tăiere, debitare pentru obţinerea reperului conform 

specificaţiilor; 

- înlocuieşte reperul defect cu piesa de schimb corespunzătoare, verificând corectitudinea montajului cu 

instrumente adecvate; 

- solicită execuţia unor repere speciale sectorului de prelucrări mecanice; 

- după reparaţie montează utilajul pe poziţia de funcţionare cu ajutorul instalaţiilor de ridicat, aduce 

utilajul în poziţie verticală sau orizontală conform poziţiei de lucru, măsoară, centrează, face verificări 

finale respectând schema de montaj şi cerințele funcționale ale instalației, racordează utilajul la restul 

instalaţiei şi face proba de punere în funcţiune; efectuează reglări fine; 

- ţine evidenţa defecţiunilor pe tipuri de utilaje, poziţie de instalaţie, frecvenţă de apariţie, cauze, modul 

şi timpul de remediere pentru anticiparea / prevenirea disfuncționalităților şi întocmirea unui program de 

întreţinere adecvat; 

- execută ungerea maşinilor şi utilajelor conform schemelor de ungere şi sistemului de ungere centrală şi 

graficelor de periodicitate, folosind categoriile şi sortimentele de lubrefianţi prescrise; 

- schimbă uleiul şi repară sistemele de ungere, conform graficelor sau / şi atunci când este necesar. 

 

c) menţine stocul de materiale, piese de schimb şi scule 

- verifică periodic şi depozitează corespunzător stocul de materiale pentru determinarea nivelului 
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existent, întocmeşte necesarul de materiale pentru refacerea stocului şi urmăreşte aprovizionarea 

conform cererii; 

- recondiţionează piesele de schimb care nu corespund specificaţiilor tehnice; 

- comandă atelierelor specializate execuţia unor piese de schimb, urmăreşte execuţia şi recepţionează 

piesele de schimb comandate; 

- verifică sculele şi le înlocuieşte pe cele care numai prezintă siguranţă şi precizie în exploatare. 

 

d) execută confecţii metalice de uz intern 

- execută operaţii pregătitoare cum ar fi: debitarea materialului, curăţarea, îndreptarea, trasarea, operaţii 

de prelucrare prin aşchiere (pilire, polizare, găurire, strunjire, frezare), prin deformare plastică la rece ( 

îndoire, ambutisare, perforare, decupare, torsionare) şi prin procedee de prelucrare la cald (turnare, 

forjare); 

- efectuează asamblări nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire) sau demontabile (prin filete, pene, 

ştifturi, caneluri), asamblări cu elemente elastice (cu arcuri). 

 

4. Condițiile de lucru ale postului: 

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, în ture, 40 de ore pe săptămână; interval ______________ 

b) Condiţiile materiale  (deplasări, condiţii ambientale, costum sau uniformă obligatorie, după caz) 

poartă obligatoriu echipament de protecţie; îşi desfăşoară activitatea în interior/exterior. 

 

II. ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplineasca şi alte 

sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a 

muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii. 

  

CONDUITA PROFESIONALĂ: 

 

1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei și denigrării altora; 

2. Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă;   

3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unității, a elevilor; 

4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa și randamentul muncii. 
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2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

2. Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta și implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile 

de serviciu; 

3. Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită și înfăptuită în comun, coeziunea și întrajutorarea 

colegilor în realizarea activităţii); 

4. Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin. 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

D. SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI: 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice: 

- subordonat faţă de: director; director adjunct; 

b) Relaţii funcţionale: cu salariații; 

c) Relaţii de control:  

d) Relaţii de reprezentare: reprezintă unitatea. 

2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului și / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  
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E. ÎNTOCMIT DE: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia de conducere: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data întocmirii . . . . . . . . . . 

 

F. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Semnătura . . . . . . . . . . 

3. Data . . . . . . . . . . 

 

G. CONTRASEMNEAZĂ: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data . . . . . . . . . . 

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat angajatului. 

 

Am primit un exemplar,  

ANEXĂ LA FIȘA POSTULUI 

cuprinzând atribuțiile în domeniul SSM și PSI 

 
DENUMIREA POSTULUI:  

NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:  

 

Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă  

1. Atribuţii legale: 

- Să lucreze în aşa fel încât să nu expună la risc de accidentare sau îmbolnăvire profesională propria sa 

persoană şi/sau alte persoane participante la procesul de muncă. 

- Să utilizeze corect instalaţiile, aparatura şi echipamentele de muncă pe care le primeşte spre exploatare. 

- Să menţină ordinea şi curăţenia pe căile de acces şi circulaţie şi să le menţină în permanenţă libere. 

- Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate ale instalaţiilor, aparaturii sau echipamentelor de muncă. 

- Să comunice imediat conducătorului locului de muncă orice situaţie despre care are motive întemeiate 

să o considere un pericol pentru lucrători, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie. 

- Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă accidentele suferite de propria persoană sau 

altele despre care a luat cunoştinţă. 
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- Să coopereze cu conducătorului locului de muncă, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă 

realizarea măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  

- Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora. 

- Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

 

2. Atribuţii specifice: 

- Să supravegheze activitatea lucrătorilor cu care execută împreună o sarcină de muncă, urmărind ca 

aceasta să se desfăşoare în condiţii de securitate şi sănătate. 

 

3. Alte atribuţii: 

- Să se prezinte la lucru sănătos, odihnit şi fără a fi sub influenţa băuturilor alcoolice, drogurilor sau 

medicamentelor care pot produce dereglări comportamentale. 

- Să verifice la începerea programului de lucru dacă echipamentele de muncă cu care lucrează pot fi 

utilizate în condiţii de securitate pentru propria persoană şi pentru celelalte persoane.  

- Să respecte disciplina şi instrucţiunile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- Să execute numai lucrările dispuse de conducătorul locului de muncă şi pentru care a fost instruit. 

- Să păstreze în perfectă stare echipamentele de muncă şi dispozitivele de protecţie ale acestora precum 

şi toate materialele cu caracter de propagandă a securităţii muncii. 

- Să circule numai pe căile de acces, evitând circulaţia sau staţionarea în locuri sau zone periculoase. 

- Să participe la toate instruirile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- În cazul producerIi unui accident de muncă, acordă accidentatului primul ajutor numai dacă a fost 

instruit ca salvator sau dacă a fost instruit special în acest sens. 

- Să aducă la cunoştinţa şefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate şi sănătate 

în muncă săvârşite la locul său de muncă. 

- Să părăsească locul de muncă numai cu aprobarea conducătorului locului de muncă. 

 

4. Răspunderi: 

Răspunde material, civil, disciplinar sau penal, după caz, de orice acţiune personală care a dus la 

scoaterea din funcţiune a echipamentelor de muncă, a dispozitivelor de protecţie, a semnalizărilor de 

securitate precum şi a instrucţiunilor afişate la locul de muncă. 

 

2.Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

2.1. Atribuţii specifice utilizatorului: 

- Să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor. 

- Să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea impotriva 

incendiilor. 

- Să respecte normele de apărare impotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau 

le desfăşoară. 

- Să nu efectueze modificări neautorizate şi fără acordul scris al conducerii, al proiectantului iniţial al 

construcţiei, instalaţiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui 

expert tehnic atestat potrivit legislaţiei în vigoare. 

- Să aducă la cunostinta administratorului și conducerii, după caz, orice defectiune tehnică ori altă 

situaţie care constituie pericol de incendiu. 

 

2.2.Atribuţii specifice lucrătorului la locul de muncă: 

- Să respecte regulile şi măsurile de apărare impotriva incendiilor, aduse la cunostinţă, sub orice formă, 

de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după caz. 
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- Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după 

caz. 

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

impotriva incendiilor. 

- Să comunice, imediat după constatare, conducatorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare impotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defectiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare impotriva incendiilor. 

- Să coopereze cu salariaţii desemnaţi, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în 

domeniul apărării impotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare impotriva incendiilor. 

- Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu. 

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunostinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

- Să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite. 

- Să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin 

apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre 

care iau cunostinţă. 

- Să participe la pregătirea de protecţie civilă la locul unde îşi desfăşoară activitatea. 

- Să accepte şi să efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit măsurilor 

dispuse şi aduse la cunostinta de către autorităţile abilitate. 
 

         Întocmit,                                                                                                                   Data          

 

                                                                                                                           Am luat la cunoştinţă,     
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NR........../.............................. 

  Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                       Din   08.09.2025       

 

 

FIŞA POSTULUI  

ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) 

 

În temeiul Legiiînvăţământului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea 

Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, Legii nr. 

53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările și modificările ulterioare, Ordinuluinr.600 / 2018 

al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 

entităţilor publice, Hotărârii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea 

şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, Ordinului 

nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi 

didactic auxiliar cu modificările și completările ulterioare,în temeiul contractului individual de muncă 

înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul _______, se încheie 

astăzi, ___________, prezenta fişă a postului: 

 

A. INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL: 

1. Nivelul postului: funcție de execuție 

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) 

3. Decizia de numire:  

4. Încadrarea: 

5. Gradul/Treapta profesional/profesională:  

6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) 

 

B. CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 

1. Studii de specialitate: superioare; 

2. Vechime: 

3. Perfecţionări (specializări): cursuri de legislație, management, informatică, resurse umane; 

4. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): 
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5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

- Inteligență de nivel superior; 

- Atenţie concentrată şi distributivă; 

- Iniţiativă; 

- Spirit organizatoric; 

- Echilibru emoţional; 

- Plăcerea pentru lucrul cu cifre;  

- Capacitate de a evalua și a lua decizii; 

- Capacitate de a lucra cu oamenii; 

- Rezistenţă mare la stres; 

- Uşurinţă, claritate și coerenţă în exprimare. 

- Gândire analitică și sintetică; 

- Aptitudini de calcul; 

- Aptitudini de comunicare; 

- Planificare și organizare a operaţiilor şi activităţilor; 

- Acordare și transmitere de informaţii.  

 

C. ATRIBUŢIILE POSTULUI: 

Domnul / Doamna   ___________________,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă 

înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr ___________ mă oblig să 

respect următoarele atribuții, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând __ ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de _______________. 

 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1.PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR 

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unității 

- Întocmirea şi respectarea planurilor manageriale ale unității. 

 

 

1.2. Implicarea în proiectarea activității unității, la nivelul compartimentului financiar 

◼ Întocmește anexele la situațiile financiare trimestriale și anuale de la unitatea școlară în condiţiile și 

termenele prevăzut, după cum urmează: 

▪ anexa 1 “Bilanţ”; 

http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa1_Bilant.xls
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▪ anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”; 

▪ anexa 3 “Situaţia fluxurilor de trezorerie”; 

▪ anexa 4 “Situaţia fluxurilor de trezorerie”; 

▪ anexa 5 “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Venituri”; 

▪ anexa 6 “Contul de execuţie a bugetului instituţiei publice – Cheltuieli”; 

▪ anexa 7 “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Cheltuieli”; 

▪ anexa 7 b “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Cheltuieli”; 

▪ anexa 9 “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice și activităţilor finanţate integral sau 

parţial din venituri proprii (de subordonare locală) – Venituri”; 

▪ anexa 11 “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice și activităţilor finanţate integral sau 

parţial din venituri proprii (de subordonare locală) – Cheltuieli”; 

▪ anexa 12 “Contul de execuţie a bugetului local – Venituri”; 

▪ anexa 13 “Contul de execuţie a bugetului local – Cheltuieli”; 

▪ anexa 14 a “Disponibil cu destinaţie specială”; 

▪ anexa 14 b “Disponibil cu destinaţie specială”; 

▪ anexa 15 “Contul de execuţie a bugetului creditelor externe – Cheltuieli”; 

▪ anexa 16 “Contul de execuţie a bugetului creditelor interne – Cheltuieli” 

▪ anexa 17 “Contul de execuţie a bugetului fondurilor externe nerambursabile – Venituri”; 

▪ anexa 18 “Contul de execuţie a bugetului fondurilor externe nerambursabile – Cheltuieli”; 

▪ anexa 28 Situaţia plăţilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor 

cufinanţare rambursabilă”; 

▪ anexa 29 “Situaţia plăţilor efectuate din buget şi nejustificate prin bunuri, lucrări, servicii la finele 

perioadei”; 

▪ anexa 30 “Plăţi restante”; 

▪ anexa 30 b “Plăţi restante”; 

▪ anexa 30 b1 “Situaţia centralizată a arieratelor bugetului general al unităţii administrativ-teritoriale la 

data de …”; 

▪ anexa 30 b2 ”Situaţia centralizată a arieratelor bugetului general al unităţii administrativ-teritoriale la 

data de ...; 

▪ anexa 32 “Situaţia sumelor evidenţiate în conturi în afara bilanţului rezultate din operaţiuni ce decurg 

din administrarea veniturilor bugetului general consolidat”; 

▪ anexa 40 a “Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din administraţia centrală 

la data de …”; 

http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa3.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa4.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa5.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa6.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa9.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa11.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa12.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa13.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa14a.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa14b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa15.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa16.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa17.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa18.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa28.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa29.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b1.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa32.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40a.xls


 

 

Anexa  la Metodologia de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar Page 4 

MINISTERUL EDUCAȚIEI  ȘI CERCETĂRII 
    ŞCOALA GIMNAZIALĂ RACIU 

2025 - 2026 

▪ anexa 40 b “Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din administraţia locală la 

data de …”; 

▪ anexa 40 c “Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din domeniul asigurărilor 

sociale la data de …”. 

- Întocmește planurile de venituri și cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele și în condiţiile 

stabilite de lege; 

1.3. Cunoaşterea și aplicarea legislaţiei în vigoare 

- Se preocupă de buna cunoaştere a legislaţiei în vigoare în vederea aplicării ei corect. 

- Se îngrijeşte de procurarea, păstrarea și întocmirea unei baze de date cu legislaţia şcolară (legi, 

ordonanţe, hotărâri de guvern, ordine, decrete, instrucţiuni, metodologii). 

- Studiază legislaţia în vigoare în vederea aplicării acesteia la nivelul unității de învăţământ. 

1.4. Folosirea tehnologiei informatice în proiectare 

- Utilizarea tehnicii din dotare în bune condiţii numai pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu prevăzute 

în fişa postului sau înscrise în deciziile emise de conducerea unităţii de învăţământ; 

- Creează baza de date în calculator privind patrimoniul unităţii atât pe coduri conform legii, cât și pe 

locuri de folosinţă (cabinete, laboratoare); 

- Utilizează produsele software din dotarea unității în scopurile unei bune desfăşurări a activităţii. 

 

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR 

2.1. Organizarea activității 

- Asigură respectarea Legii Contabilității nr. 82/1991 republicată, cu modificările și completările 

ulterioare, la nivelulunității de învățământ. 

- Elaborează și implementează sistemul general de evidență contabilă la nivelul unității de învățământ; 

- Raportează rezultatele economice ale unității; 

- Organizează și exercita viza de control financiar preventiv în conformitate cu prevederile legale. 

2.2. Înregistrarea și prelucrarea informatică periodică a datelor în programele de contabilitate. 

2.3. Monitorizarea activității 

I. Asigură respectarea Legii Contabilității nr. 82/1991 republicată cu modificările și completările 

ulterioare, la nivelul unității de învățământ. 

- Asigură întocmirea documentelor justificative privind operațiile contabile; 

- Urmărește înregistrarea cronologică și sistematică în contabilitate a tuturor operațiunilor patrimoniale; 

- Efectuează operațiunile contabile, atât sintetice, cât și analitic, și are în vedere ca evidența să fie ținută 

la zi; 

http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40c.xls
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- Exercită controlul financiar preventiv privind legalitatea operațiunilor; 

- Asigură controlul înregistrărilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor și exactitatea acestora; 

- Organizează clasarea și păstrarea documentelor justificative, a registrelor și bilanțurilor contabile.  

- Întocmește corespondența privind virările, transferurile, deblocările de credite și necesarul de credite 

suplimentare; 

- Întocmește acte justificative și documente contabile cu respectarea formularelor și regulilor de 

alcătuire și completare în vigoare; 

- Întocmește formele pentru efectuarea încasărilor şi plaţilor în numerar sau prin conturi bancare; 

- Coordonează şi verifică activitatea desfăşurată la casieria unității; 

- Organizează inventarierea valorilor materiale şi băneşti, instruirea personalului în vederea efectuării 

corecte a operaţiunii de inventariere; 

- Verifică centralizatorul de inventariere, documentaţia de transfer și casarea bunurilor; 

- Verifică și regularizează diferenţele de inventar şi le înregistrează în evidenţele contabile; 

- Instruiește și controlează periodic personalul care gestionează valorile materiale; 

- Întocmeşte și execută planurile de salarii în conformitate cu statul de funcţii al unităţii; 

- Urmăreşte aplicarea şi respectarea dispoziţiilor legale privind salarizarea şi drepturile personalului; 

- Întocmește dările de seama contabile și cele statistice, precum și contul de execuţie bugetară, lunar, 

trimestrial și anual; 

- Verifică indemnizaţiile de concediu, bursele; 

- Verifică legalitatea trecerii pe cheltuieli  a unor sume , în limitele de competenţa stabilite de lege; 

- Fundamentează necesarul de credite având în vedere necesităţile din unitate; 

- Întocmeşte referat și îl supune aprobării privind componenta comisiilor de recepţie atât pentru bunuri 

intrate în unitate cât și pentru materiale; 

- Întocmeşte notele contabile în baza actelor justificative pe surse de finanţare; 

- Înregistrează notele contabile în fise sintetice și analitice; 

- Realizează balanţele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local; 

- Întocmește și prezintă centralizat la Inspectoratul Scolar diverse situaţii solicitate de compartimentele 

funcţionale; 

- Întocmește și prezintă centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situaţii solicitate de 

compartimentele funcţionale; 

- Angajează unitatea şcolară, alături de director, în orice acţiune patrimonială; 

 

II. Elaborează și implementează sistemul general de evidență contabilă: 
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- Stabilește planul de conturi și asigură implementarea acestuia; 

- Stabilește monografia contabilă privind înregistrarea operațiunilor patrimoniale; 

- Stabilește proceduri de lucru specifice care să asigure evidenta contabilă; 

- Stabilește principiile de organizare a sistemului informațional contabil. 

 

III. Raportează rezultatele economice ale unității de învățământ: 

- Asigură întocmirea registrelor contabile în conformitate cu legislația în vigoare; 

- Asigură întocmirea raportărilor specifice; 

- Asigură întocmirea situațiilor financiare; 

- Prezintă ordonatorului de credite rapoartele ce conțin rezultatele economice. 

 

IV. Organizează și exercită controlul financiar preventiv conform normelor legale în vigoare 

2.4 Consilierea /îndrumarea și controlul periodic al personalului care gestionează valori materiale 

- Efectuează lunar punctajul cu fișele de magazie ale gestionarului de valori materiale în magazie; 

- Urmărește modul de aprovizionare și distribuire a materialelor în unitate; 

- Verifică modul de întocmire a proiectului și planului anual de achiziție; 

- Verifică modul de efectuare a achizițiilor efectuate prin SEAP și procentul lor din valoarea totală a 

achizițiilor directe; 

- Verifică modul de efectuare a licitațiilor pentru achizițiile de valori materiale. 

2.5 Alcătuirea de proceduri 

- Elaborează și actualizează permanent procedurile operaţionale pentru compartimentul contabilitate. 

 

3. COMUNICARE ȘI RELAŢIONARE 

3.1. Asigurarea fluxului informațional al compartimentului 

- Afişează toate modificările legislative precum și diverse alte acte normative ce interesează angajații 

unității de învățământ. 

- Raportează conducerii unităţii de învăţământ toate modificările legislative, precum și apariția sau 

modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.  

3.2. Raportarea periodică pentru conducerea unității. 

- Întocmirea periodică, pentru conducerea unității de învăţământ, a unor rapoarte privind activitatea 

compartimentului. 

3.3. Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment. 
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- Toate deciziile întocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunoştinţa celor interesaţi și a celor 

implicați direct prin luarea la cunoştinţa a acestora și primirea unui exemplar; 

- Toate situaţiile și statisticile solicitate compartimentului sunt vizate și aprobate de către conducătorul 

unității. 

3.4. Evidenţa, gestionarea și arhivarea documentelor. 

- Păstrarea documentelor  de contabilitate și a registrelor contabile obligatorii în condiţii de securitate 

maximă în arhiva curentă a compartimentului. 

- Predă la finele anului documentelor compartimentului din cadrul unității de învăţământ la arhiva 

unității. 

3.5. Asigurarea transparenței privind licitațiile sau încredinţările directe. 

- Achiziționarea valorilor materiale în conformitate cu planul anual de achiziții (în funcție de planul 

anual de achiziții se va stabili procedura de urmat, încredințare directă, licitație etc.) 

4. MANAGEMENTUL CARIEREI ȘI DEZVOLTARE PERSONALĂ 

4.1. Nivelul şi stadiul propriei pregătiri profesionale 

- Obiectivitatea în autoevaluare şi identificarea necesarului de autoinstruire, în funcție de dinamica 

informaţiei în domeniu; 

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel încât să acopere nevoile de 

dezvoltare, personale şi ale sistemului; 

- Manifestă interes pentru nou şi consecvenţă în procesul de autoinstruire. 

4.2. Formare profesională şi dezvoltare în carieră 

- Participarea periodică la cursuri de pregătire profesională organizate de firme specializare în 

dezvoltarea capacităților organizatorice la locul de muncă. 

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei 

-Sse preocupă permanent de perfecţionarea și îmbunătăţirea pregătirii profesionale, în vederea aplicării 

corecte și complete a reformei învăţământului și a promovării imaginii unității. 

4.4. Participarea permanentă la instruirile organizate de Inspectoratul Şcolar 

- Participă permanent la întrunirile organizate de Inspectoratul Şcolar şi întocmeşte situaţiile solicitate de 

acesta. 

 

5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII 

UNITĂȚII 

5.1. Planificarea bugetară din prisma dezvoltării instituţionale şi promovarea imaginii unității. 

- Urmăreşte încadrarea strictă în creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaţiei bugetare. 
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5.2. Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind activitatea 

compartimentului. 

- Reprezintă unitatea, alături de directorul acestuia, în relaţiile cu agenţii economici, în cazul încheierii 

contractelor economice în conformitate cu legislaţia în vigoare. 

5.3. Îndeplinirea altor atribuţii dispuse de șeful ierarhic superior și/sau directorul care pot rezulta din 

necesitatea derulării în bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de responsabilitate. 

- Îndeplinește orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unităţii sau stipulate, expres, 

în acte normative; 

- Îndeplinește și alte sarcini de serviciu data de către directorul unităţii. 

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sănătate şi securitate a muncii și de PSI și ISU pentru 

toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ. 

- Se documentează, participă la instruiri și respectă normele de securitate și sănătate în muncă și nu are 

accidente de muncă. 

 Salariatul îndeplinește și următoarele atribuții, stabilite conform Regulamentului-cadru de 

organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, din 04.07.2022: 

a) desfăşurareaactivităţiifinanciar-contabile a unităţii de învăţământ; 

b) gestionarea, din punct de vederefinanciar, a întreguluipatrimoniu al unităţii de învăţământ, 

înconformitate cu dispoziţiilelegaleînvigoareşi cu hotărârileconsiliului de administraţie; 

c) întocmireaproiectului de bugetşi a raportului de execuţiebugetară, conform 

legislaţieiînvigoareşicontractelorcolective de muncăaplicabile; 

d) informareaperiodică a consiliului de administraţie cu privire la execuţiabugetară; 

e) organizareacontabilităţiiveniturilorşicheltuielilor; 

f) consemnareaîndocumente justificative aoricăreioperaţiuni care afecteazăpatrimoniulunităţii de 

învăţământşiînregistrareaînevidenţacontabilă a documentelor; 

g) întocmireaşiverificareastatelor de platăîncolaborare cu serviciul secretariat; 

h) valorificarearezultatelorprocesului de inventariere a patrimoniului, însituaţiileprevăzute de legeşiori 

de câteoriconsiliul de administraţieconsiderănecesar; 

i) întocmirealucrărilor de închidereaexerciţiuluifinanciar; 

j) îndeplinireaobligaţiilorpatrimoniale ale unităţii de învăţământfaţă de bugetul de stat, 

bugetulasigurărilorsociale de stat, bugetul local şifaţă de terţi; 

k) implementareaprocedurilor de contabilitate; 

l) avizarea, încondiţiilelegii, a proiectelor de contractesau de hotărâri ale consiliului de administraţie, 

prin care se angajeazăfondurileunităţii; 
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m) asigurareaşigestionareadocumentelorşiainstrumentelorfinanciare cu regim special; 

n) întocmirea, cu respectareanormelorlegaleînvigoare, a documentelorprivindangajarea, lichidarea, 

ordonanţareaşiplatacheltuielilorbugetare, realizândoperaţiunileprevăzute de normelelegaleînmaterie; 

o) oricealteatribuţiispecificeserviciului, rezultând din legislaţiaînvigoareşihotărârileconsiliului de 

administraţieşideciziiledirectorului, stabiliteîn sarcina sa, precizate explicit înfişapostului. 

 

II. ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplineasca şi alte 

sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a 

muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii. 

  

CONDUITA PROFESIONALĂ: 

1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei și denigrării altora; 

2. Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă;   

3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unității, a elevilor; 

4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa și randamentul muncii. 

 

2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

2. Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta și implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile 

de serviciu; 

3. Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită și înfăptuită în comun, coeziunea și întrajutorarea 

colegilor în realizarea activităţii); 

4. Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin. 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

D. SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI: 

 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice: 
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- subordonat faţă de: director; director adjunct; 

b) Relaţii funcţionale: cu Inspectoratul Şcolar, băncile,Trezoreria, cu salariaţii; 

 

c) Relaţii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ; 

d) Relaţii de reprezentare: reprezintă unitatea. 

 

2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

 

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului și / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

 

E. ÎNTOCMIT DE: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia de conducere: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data întocmirii . . . . . . . . . . 

 

 

 

 

F. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Semnătura . . . . . . . . . . 

3. Data . . . . . . . . . . 

G. CONTRASEMNEAZĂ: 
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1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data . . . . . . . . . . 

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat angajatului. 

 

Am primit un exemplar,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXĂ LA FIȘA POSTULUI 

cuprinzând atribuțiile în domeniul SSM și PSI 

 
DENUMIREA POSTULUI:  

NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:  
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Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă  

1. Atribuţii legale: 

- Să lucreze în aşa fel încât să nu expună la risc de accidentare sau îmbolnăvire profesională propria sa 

persoană şi/sau alte persoane participante la procesul de muncă. 

- Să utilizeze corect instalaţiile, aparatura şi echipamentele de muncă pe care le primeşte spre exploatare. 

- Să menţină ordinea şi curăţenia pe căile de acces şi circulaţie şi să le menţină în permanenţă libere. 

- Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate ale instalaţiilor, aparaturii sau echipamentelor de muncă. 

- Să comunice imediat conducătorului locului de muncă orice situaţie despre care are motive întemeiate 

să o considere un pericol pentru lucrători, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie. 

- Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă accidentele suferite de propria persoană sau 

altele despre care a luat cunoştinţă. 

- Să coopereze cu conducătorului locului de muncă, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă 

realizarea măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  

- Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora. 

- Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

2. Atribuţii specifice: 

- Să supravegheze activitatea lucrătorilor cu care execută împreună o sarcină de muncă, urmărind ca 

aceasta să se desfăşoare în condiţii de securitate şi sănătate. 

3. Alte atribuţii: 

- Să se prezinte la lucru sănătos, odihnit şi fără a fi sub influenţa băuturilor alcoolice, drogurilor sau 

medicamentelor care pot produce dereglări comportamentale. 

- Să verifice la începerea programului de lucru dacă echipamentele de muncă cu care lucrează pot fi 

utilizate în condiţii de securitate pentru propria persoană şi pentru celelalte persoane.  

- Să respecte disciplina şi instrucţiunile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- Să execute numai lucrările dispuse de conducătorul locului de muncă şi pentru care a fost instruit. 

- Să păstreze în perfectă stare echipamentele de muncă şi dispozitivele de protecţie ale acestora precum 

şi toate materialele cu caracter de propagandă a securităţii muncii. 

- Să circule numai pe căile de acces, evitând circulaţia sau staţionarea în locuri sau zone periculoase. 

- Să participe la toate instruirile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- În cazul producerIi unui accident de muncă, acordă accidentatului primul ajutor numai dacă a fost 

instruit ca salvator sau dacă a fost instruit special în acest sens. 

- Să aducă la cunoştinţa şefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate şi sănătate 

în muncă săvârşite la locul său de muncă. 

- Să părăsească locul de muncă numai cu aprobarea conducătorului locului de muncă. 

 

 

 

4. Răspunderi: 

Răspunde material, civil, disciplinar sau penal, după caz, de orice acţiune personală care a dus la 

scoaterea din funcţiune a echipamentelor de muncă, a dispozitivelor de protecţie, a semnalizărilor de 

securitate precum şi a instrucţiunilor afişate la locul de muncă. 

 

2.Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

2.1. Atribuţii specifice utilizatorului: 

- Să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor. 

- Să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea impotriva 

incendiilor. 
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- Să respecte normele de apărare impotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau 

le desfăşoară. 

- Să nu efectueze modificări neautorizate şi fără acordul scris al conducerii, al proiectantului iniţial al 

construcţiei, instalaţiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui 

expert tehnic atestat potrivit legislaţiei în vigoare. 

- Să aducă la cunostinta administratorului și conducerii, după caz, orice defectiune tehnică ori altă 

situaţie care constituie pericol de incendiu. 

2.2.Atribuţii specifice lucrătorului la locul de muncă: 

- Să respecte regulile şi măsurile de apărare impotriva incendiilor, aduse la cunostinţă, sub orice formă, 

de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după caz. 

- Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după 

caz. 

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

impotriva incendiilor. 

- Să comunice, imediat după constatare, conducatorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare impotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defectiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare impotriva incendiilor. 

- Să coopereze cu salariaţii desemnaţi, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în 

domeniul apărării impotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare impotriva incendiilor. 

- Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu. 

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunostinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

- Să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite. 

- Să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin 

apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre 

care iau cunostinţă. 

- Să participe la pregătirea de protecţie civilă la locul unde îşi desfăşoară activitatea. 

- Să accepte şi să efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit măsurilor 

dispuse şi aduse la cunostinta de către autorităţile abilitate. 
 

 

         Întocmit,                                                                                                                   Data          

 

                                                                                                                           Am luat la cunoştinţă,     
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NR........../.............................. 

  Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                       Din   08.09.2025       

 

FIŞA POSTULUI  

SECRETAR 

 

În temeiul Legii învăţământului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea 

Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, Legii nr. 

53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările și modificările ulterioare, Ordinului nr. 600 / 

2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 

entităţilor publice, Hotărârii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea 

şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, Ordinului 

nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi 

didactic auxiliar cu modificările și completările ulterioare, în temeiul contractului individual de muncă 

înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul _______, se încheie 

astăzi, ___________, prezenta fişă a postului: 

 

A. INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL: 

1. Nivelul postului: funcție de execuție 

2. Denumirea postului: SECRETAR 

3. Decizia de numire:  

4. Încadrarea: 

5. Gradul/Treapta profesional/profesională:  

4. Scopul principal al postului: SECRETAR 

 

B. CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 

1. Studii de specialitate: superioare; 

2. Vechime: 

3. Perfecţionări (specializări): Legislație, management, informatică. 

4. Cunoştinţe: 

- Cunoștințe de legislaţie; 
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- Proceduri de specialitate; 

- Utilizare programe IT de secretariat; 

- Cunoștințe operare MS Office (Excel, Word, etc.) 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

- Gândire analitică și sintetică; 

- Aptitudini de calcul; 

- Aptitudini de comunicare; 

- Planificare și organizare a operaţiilor şi activităţilor; 

- Acordare și transmitere de informaţii.  

C. ATRIBUŢIILE POSTULUI: 

Doamna   ________________________,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă 

înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr ___________ mă oblig să 

respect următoarele atribuții, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând __ ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de _______________. 

 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1.PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR 

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unității 

1.2. Implicarea în proiectarea activității unității, la nivelul compartimentului 

- Asigură funcţionarea secretariatului pentru elevi, părinţi, personalul unităţii de învăţământ și pentru 

alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director. 

1.3.Realizarea  planificării calendaristice  a compartimentului 

- Întocmeşte activitatea compartimentului secretariat vizând toate situaţiile și statisticile care trebuie 

predate; 

- Gestionează riscurile pentru activitatea de secretariat; 

 

 

1.4. Cunoaşterea și aplicarea legislaţiei în vigoare 

- Se îngrijeşte de procurarea şi păstrarea documentelor privind legislaţia şcolară (legi, ordine, decrete, 

instrucţiuni, metodologii). 

1.5. Folosirea tehnologiei informatice în proiectare 

- Utilizează produsele software din dotarea unităţii; 
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- Întocmeşte diverse situaţii necesare procesului instructiv educativ şi activităţilor de secretariat. 

 

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR 

2.1. Organizarea documentelor oficiale 

- Transmiterea informaţiilor la nivelul unităţii de învăţământ; 

- Întocmirea, actualizarea şi gestionarea bazelor de date; 

- Întocmirea şi transmiterea situaţiilor statistice şi a celorlalte categorii de documente solicitate de către 

autorităţi, precum şi a corespondenţei unităţii; 

- Înscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, păstrarea, organizarea şi 

actualizareapermanentă a evidenţei acestora şi rezolvarea problemelor privind mişcarea 

antepreşcolarilor/preşcolarilor/elevilor, în baza hotărârilor consiliului de administraţie; 

- Rezolvarea problemelor specifice pregătirii şi desfăşurării examenelor şi evaluărilor naţionale, ale 

concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atribuţiilor prevăzute de legislaţia în vigoare sau 

de fişa postului; 

- Completarea, verificarea, păstrarea în condiţii de securitate şi arhivarea documentelor referitoare la 

situaţia şcolară a elevilor şi a statelor de funcţii; 

- Procurarea, completarea, eliberarea şi evidenţa actelor de studii şi a documentelor şcolare, în 

conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii şi al documentelor 

de evidenţă şcolară în învăţământul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educaţiei; 

- Selecţia, evidenţa şi depunerea documentelor la Arhivele Naţionale, după expirarea termenelor de 

păstrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de păstrare", aprobat prin ordin al ministrului educaţiei; 

- Păstrarea şi aplicarea ştampilei unităţii pe documentele avizate şi semnate de persoanele competente, în 

situaţia existenţei deciziei directorului în acest sens; 

- Ăntocmirea şi/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentaţiilor, potrivit legislaţiei în 

vigoare sau fişei postului; 

- Întocmirea statelor de personal; 

- Întocmirea, actualizarea şi gestionarea dosarelor de personal ale angajaţilor unităţii de învăţământ; 

- Calcularea drepturilor salariale sau de altă natură în colaborare cu serviciul contabilitate; 

- Gestionarea corespondenţei unităţii de învăţământ; 

- Întocmirea şi actualizarea procedurilor activităţilor desfăşurate la nivelul compartimentului, în 

conformitate cu legislaţia în vigoare; 
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- Orice alte atribuţii specifice compartimentului, rezultând din legislaţia în vigoare, contractele colective 

de muncă aplicabile, regulamentul de organizare şi funcţionare al unităţii, regulamentul intern, hotărârile 

consiliului de administraţie şi deciziile directorului, stabilite în sarcina sa. 

2.2.Asigură ordonarea și arhivarea documentelor unității 

- Arhivarea documentelor; 

- Inventarierea documentelor, păstrarea și depunerea documentelor şcolare la Arhivele Naţionale după 

expirarea termenelor de păstrare, în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, 

cu modificările ulterioare. 

2.3.Gestionarea  documentelor  pentru resursa  umană  a unității (cadre didactice, personal 

didactic auxiliar, personal nedidactic). Înregistrarea și prelucrarea informatică periodică a 

datelor în programele de salarizare și REVISAL. 

- Actualizarea dosarelor personale ale angajaților; 

- Evidenţa personalului didactic şi nedidactic; 

- Răspunderea asupra exactităţii datelor înscrise în programul de salarizare și Revisal; 

- Evidenţa privind toate modificările  salarizării, treptele, gradaţiile, gradele, pe baza criteriilor  emise de 

directorul unităţii de învăţământ; 

- Întocmirea documentelor de personal (adeverinţe/copii etc.) pentru angajaţii unităţii, la solicitarea 

acestora aprobată de director și în termenul stabilit o dată cu aprobarea. 

- Întocmirea dosarelor de pensionare; 

- Înscrie, în fişele de încadrare anuale ale unităţii şcolare, gradul didactic, datele privind vechimea, 

salariul și statutul de încadrare(titular, suplinitor, detaşat) 

2.4. Întocmirea şi actualizarea documentelor de studii ale elevilor. 

- Procură, completează, eliberează şi ţine evidenţa actelor de studii; 

- Completează fişele matricole, cataloagele de corigenţă şi se ocupă de arhivarea documentelor şcolare; 

- Completează situaţiile statistice ale elevilor şi claselor la începutul anul şcolar şi la sfârşitul anului 

școlar pe baza datelor înregistrate în procesul verbal al consiliului profesoral; 

- Actualizează permanent registrul de evidenţă şi înscriere a elevilor; 

- Completează actele de studii ale absolvenţilor ( certificatele de echivalare) 

- Întocmește dosarele pentru elevii înscrişi la evaluarea naţională şi le pune la dispoziţia comisiei, după 

ce au fost verificate și aprobate de directorul unităţii şcolare; 

2.5. Alcătuirea de proceduri. 

- Elaborează proceduri operaţionale pentru compartimentul secretariat; 

- Ține evidenţa procedurilor operaţionale; 
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3. COMUNICARE ȘI RELAŢIONARE 

3.1. Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului 

- Afişează la avizierul unităţii de învăţământ toate modificările legislative apărute și metodologiile 

aplicării legii învățământului. 

3.2. Raportarea periodică pentru conducerea unității 

- Raportează periodic conducerii unităţii de învăţământ toate modificările legislative apărute și 

metodologiile aplicării legii învățământului. 

3.3. Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment 

- Toate situaţiile și statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate și aprobate de către 

conducătorul unității. 

3.4. Evidența, gestionarea și arhivarea documentelor 

- Păstrează securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau 

necompletate, registrelor matricole. 

- Sigiliul unităţii şcolare este păstrat în condiţii de securitate. 

3.5. Asigurarea interfeței privind comunicarea cu beneficiarii direcți și indirecți 

- Managementul activităţilor de secretariat 

4. MANAGEMENTUL CARIEREI ȘI DEZVOLTARE PERSONALĂ 

4.1. Nivelul şi stadiul propriei pregătiri profesionale 

- Obiectivitatea în autoevaluare şi identificarea necesarului de autoinstruire, în funcţie de dinamica 

informaţiei în domeniu. 

4.2. Formare profesionala şi dezvoltare în carieră 

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel încât să acopere nevoile de 

dezvoltare, personale şi ale sistemului. 

- Manifestă interes pentru nou şi consecvenţă în procesul de autoinstruire 

4.3. Participarea permanentă la instruirile organizate de Inspectoratul Școlar. 

- Participă permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Şcolar şi întocmeşte situaţiile solicitate de 

acesta. 

 

5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII 

UNITĂȚII 

5.1. Planificarea activităţii compartimentului prin prisma dezvoltării instituţionale şi promovarea 

imaginii unității. 
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- Se preocupă permanent de perfecţionarea și îmbunătăţirea pregătirii profesionale, în vederea aplicării 

corecte și complete a reformei învăţământului și a promovării imaginii unității. 

5.2. Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind activitatea 

compartimentului. 

- Asigură legătura cu comunitatea locală în vederea unei bune relaţionări a unității cu aceasta. 

5.3. Îndeplinirea altor atribuţii dispuse de şeful ierarhic superior și/sau directorul care pot rezulta 

din necesitatea derulării în bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de responsabilitate. 

- În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învățământ, salariatul se obligă să îndeplinească și alte 

sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii. 

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sănătate şi securitate a muncii și de PSI și ISU 

pentru toate tipurile de activități desfășurate în cadrul unității de învățământ. 

- Se documentează, participă la instruiri și respectă normele de securitate și sănătate în muncă și nu are 

accidente de muncă. 

 

RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI: 

Legat de activităţile specifice, răspunde de: 

1. Calitatea şi corectitudinea activităţii de secretariat; 

2. Întocmirea corectă şi la timp a raportărilor lunare, trimestriale şi anuale; 

3. Îndeplinirea la timp și întocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite; 

4. Calitatea raportărilor şi a informărilor; 

5. Reprezentarea unității la întâlniri ce au ca obiect cu precădere problemele de secretariat; 

 

Legat de disciplina muncii, răspunde de: 

1. Îmbunătățirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate;  

2. Păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de unitate; 

3. Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul unității; 

4. Respectă prevederile normativelor interne și procedurile de lucru privitoare la postul său;  

5. Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele unității; 

6. Se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează unitatea. 

 

Autoritatea postului: 

- Decide asupra modului de întocmire a lucrărilor de secretariat; 

- Semnează corespondenţa departamentului pe probleme de specialitate; 
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- Semnează spre verificare toate documentele care necesită semnătura secretarului; 

- Solicită documentaţie de specialitate și consultanţă în domeniul compartimentului secretariat. 

- Utilizează echipamente/consumabile/materiale şi calculatorul puse la dispoziţie de unitate; 

 

II. ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplineasca şi alte 

sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a 

muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii. 

  

 

 

CONDUITA PROFESIONALĂ: 

1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei și denigrării altora; 

2. Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă;   

3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unității, a elevilor; 

4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa și randamentul muncii. 

 

2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

2. Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta și implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile 

de serviciu; 

3. Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită și înfăptuită în comun, coeziunea și întrajutorarea 

colegilor în realizarea activităţii); 

4. Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin. 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

D. SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI: 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice: 
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- subordonat faţă de: director 

b) Relaţii funcţionale:  

c) Relaţii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unității de învățământ; 

d) Relaţii de reprezentare: reprezintă unitatea. 

2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

 

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului și / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

 

 

E. ÎNTOCMIT DE: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia de conducere: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data întocmirii . . . . . . . . . . 

F. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Semnătura . . . . . . . . . . 

3. Data . . . . . . . . . . 

 

 

G. CONTRASEMNEAZĂ: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data . . . . . . . . . . 
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Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat angajatului. 

Am primit un exemplar,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXĂ LA FIȘA POSTULUI 

cuprinzând atribuțiile în domeniul SSM și PSI 

 
DENUMIREA POSTULUI:  

NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:  
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Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă  

1. Atribuţii legale: 

- Să lucreze în aşa fel încât să nu expună la risc de accidentare sau îmbolnăvire profesională propria sa 

persoană şi/sau alte persoane participante la procesul de muncă. 

- Să utilizeze corect instalaţiile, aparatura şi echipamentele de muncă pe care le primeşte spre exploatare. 

- Să menţină ordinea şi curăţenia pe căile de acces şi circulaţie şi să le menţină în permanenţă libere. 

- Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate ale instalaţiilor, aparaturii sau echipamentelor de muncă. 

- Să comunice imediat conducătorului locului de muncă orice situaţie despre care are motive întemeiate 

să o considere un pericol pentru lucrători, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie. 

- Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă accidentele suferite de propria persoană sau 

altele despre care a luat cunoştinţă. 

- Să coopereze cu conducătorului locului de muncă, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă 

realizarea măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  

- Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora. 

- Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

2. Atribuţii specifice: 

- Să supravegheze activitatea lucrătorilor cu care execută împreună o sarcină de muncă, urmărind ca 

aceasta să se desfăşoare în condiţii de securitate şi sănătate. 

3. Alte atribuţii: 

- Să se prezinte la lucru sănătos, odihnit şi fără a fi sub influenţa băuturilor alcoolice, drogurilor sau 

medicamentelor care pot produce dereglări comportamentale. 

- Să verifice la începerea programului de lucru dacă echipamentele de muncă cu care lucrează pot fi 

utilizate în condiţii de securitate pentru propria persoană şi pentru celelalte persoane.  

- Să respecte disciplina şi instrucţiunile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- Să execute numai lucrările dispuse de conducătorul locului de muncă şi pentru care a fost instruit. 

- Să păstreze în perfectă stare echipamentele de muncă şi dispozitivele de protecţie ale acestora precum 

şi toate materialele cu caracter de propagandă a securităţii muncii. 

- Să circule numai pe căile de acces, evitând circulaţia sau staţionarea în locuri sau zone periculoase. 

- Să participe la toate instruirile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- În cazul producerIi unui accident de muncă, acordă accidentatului primul ajutor numai dacă a fost 

instruit ca salvator sau dacă a fost instruit special în acest sens. 

- Să aducă la cunoştinţa şefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate şi sănătate 

în muncă săvârşite la locul său de muncă. 

- Să părăsească locul de muncă numai cu aprobarea conducătorului locului de muncă. 

 

4. Răspunderi: 

Răspunde material, civil, disciplinar sau penal, după caz, de orice acţiune personală care a dus la 

scoaterea din funcţiune a echipamentelor de muncă, a dispozitivelor de protecţie, a semnalizărilor de 

securitate precum şi a instrucţiunilor afişate la locul de muncă. 

 

2.Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

2.1. Atribuţii specifice utilizatorului: 

- Să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor. 

- Să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea impotriva 

incendiilor. 

- Să respecte normele de apărare impotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau 

le desfăşoară. 
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- Să nu efectueze modificări neautorizate şi fără acordul scris al conducerii, al proiectantului iniţial al 

construcţiei, instalaţiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui 

expert tehnic atestat potrivit legislaţiei în vigoare. 

- Să aducă la cunostinta administratorului și conducerii, după caz, orice defectiune tehnică ori altă 

situaţie care constituie pericol de incendiu. 

2.2.Atribuţii specifice lucrătorului la locul de muncă: 

- Să respecte regulile şi măsurile de apărare impotriva incendiilor, aduse la cunostinţă, sub orice formă, 

de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după caz. 

- Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după 

caz. 

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

impotriva incendiilor. 

- Să comunice, imediat după constatare, conducatorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare impotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defectiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare impotriva incendiilor. 

- Să coopereze cu salariaţii desemnaţi, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în 

domeniul apărării impotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare impotriva incendiilor. 

- Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu. 

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunostinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

- Să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite. 

- Să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin 

apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre 

care iau cunostinţă. 

- Să participe la pregătirea de protecţie civilă la locul unde îşi desfăşoară activitatea. 

- Să accepte şi să efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit măsurilor 

dispuse şi aduse la cunostinta de către autorităţile abilitate. 
 

 

         Întocmit,                                                                                                                   Data          

 

                                                                                                                           Am luat la cunoştinţă,     
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NR........../.............................. 

  Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                       Din   08.09.2025       

 

 

FIŞA POSTULUI  

FOCHIST (muncitor calificat) 

 

În temeiul Legiiînvăţământului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea 

Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, Legii nr. 

53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările și modificările ulterioare, Ordinuluinr.600 / 2018 

al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 

entităţilor publice, Hotărârii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea 

şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice,în temeiul 

contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă 

cu numărul _______, se încheie astăzi, ___________, prezenta fişă a postului: 

 

A. INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL: 

1. Nivelul postului: funcție de execuție 

2. Denumirea postului: FOCHIST (muncitor calificat) 

3. Decizia de numire:  

4. Încadrarea: 

5. Gradul/Treapta profesional/profesională:  

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

 

B. CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 

1. Studii de specialitate: studii medii; 

2. Vechime: 

3. Perfecţionări (specializări): curs fochist acreditat ISCIR 

4. Competențele postului: 
 
• Cerinţe tehnice privind montarea, instalarea, exploatarea, verificarea tehnică și repararea cazanelor de 

abur şi de apă fierbinte, supraîncălzitoarelor și a economizoarelor independente; 
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• Reguli de SSM și PSI 
 
• Capacitate de lucru în mod individual și în echipă; 
 
• Adaptabilitate, flexibilitate și rezistenţă la stres; 
 
• Perseverenţă, toleranţă, calm, abilităţi de comunicare interpersonală; 
 
• Motivație puternică pentru muncă; 
 

C. ATRIBUŢIILE POSTULUI: 

Domnul / Doamna   ___________________,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă 

înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr ___________ mă oblig să 

respect următoarele atribuții, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând __ ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de _______________. 

 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1. Scopul general al postului: 

Asigurarea /supravegherea instalațiilor, exploatarea, cazanelor de abur şi  de apă 

fierbinte,asigurareaagentuluitermicînvedereaîngrijiriisănătății și igienei copiilor/tinerilor cu nevoi 

speciale. 

 

2. Obiectivele postului: 
 
• Asigurarea necesarul de căldura în unitate pe timp răcoros; 
 
• Asigurarea necesarul de apă calda în unitate - totdeauna; 
 
• Verifica și urmărește buna funcționare a centralei termice; 

 
 
3. Descrierea sarcinilor/ atribuțiilor/ activităților postului: 
 

• Verifică zilnic la intrarea în post instalațiile de producere a agentului termic, instalațiile sanitare și 

remediază defecțiunile și/sau anunță existența acestora administratorului/directorului. 
 
• Se îngrijește și răspunde de buna funcționare a instalațiilor termice, electrice, sanitare și de producere 

a apei calde menajere. 
 
• Executa reparații curente și lucrări de întreținere la instalațiile sanitare. 
 
• Efectuează lucrări de întreținere și reparații curente a localurilor unității. 
 
• Se îngrijește de întreținerea bazei sportive, a parcului unității și a împrejurimilor. 
 
• Utilizează judicios materialele necesare lucrărilor de întreținere și reparații curente. 
 
• Răspunde de inventarul și asigura ordinea la atelierul mecanic. 
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• Ajută la lucrările de igienizare a unității. 
 
• Înlocuiește geamurile sparte și are grijă de etanșeitatea ușilor și a ferestrelor. 
 

• În timpul iernii va asigura uneltele necesare pentru deszăpezire și va participa la aceasta. 
 
• Ajută la amenajarea și întreținerea spațiului verde. 
 
• Folosește integral programul de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu 
 

• Urmărește împreună cu contabilul și administratorul necesitatea și oportunitatea lucrărilor de reparații 

curente necesare la clădirea unității și a anexelor acesteia. 
 
• Respectă normele cu privire la paza și stingerea incendiilor și normele de protecția muncii. 
 
• În caz de calamitați, avarii sau defecțiuni are obligația de a se prezenta la locul de muncă. 
 
• Executa și păstrează curățenia în sectorul lui de activitate. 
 
• Ajută la descărcarea mărfurilor primite 
 

• Primește şi soluţionează și alte sarcini trasate de conducerea unității, pe linie ierarhică, în limita 

competențelor profesionale pe care le are. 

 

4. Descrierea responsabilităților postului: 

a) Privind relaţiile interpersonale / comunicarea: 

• Stabileşte şi menţine relaţii profesionale cu întreg personalul unității; 

• Răspunde de corectitudinea informaţiilor furnizate colegilor în legătură cu buna functionare a 

utilajelor pe care la are în folosință; 

• Sesizează administratorul/directorul ori de câte ori apar probleme; 

 

b) Faţă de echipamentul din dotare: 
 

• Răspunde de păstrarea bunurilor care se află în sectorul său de activitate și nu are voie să 

înstrăineze/deterioreze materiale şi obiecte de inventar; 
 
• Utilizează şi păstrează în bune condiţii compartimentele şi instrumentarul din dotare; 
 
 

c) Privind securitatea şi sănătatea muncii: 
 
• Nu consuma băuturi alcoolice și nu vine la serviciu sub influența acestora; 
 

• Interzice accesul și stationarea nejustificata a oricarui angajat în incinta centralei termice; 
 
• Își însuşeşte și respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii și sănătăţii în muncă; 
 
• Respecta și cunoaște RI; 
 

• La încadrare va fi instruit și testat pentru norme SSM și PSI timp de 8 h, și după orice întrerupere de 

activitate mai mare de 30 zile calendaristice; 
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• Îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu pregătirea, instruirea şi recomandările angajatorului, pe 

linie ierarhică, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria persoană 

cât și alte persoane (copii/tineri/adulţi) care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul 

activităţii; 
 
• Cunoaște modul de folosire al stingătoarelor din dotarea unității/ centralei termice; 
 
• În caz de incendiu, calamități să cunoască planul de evacuare al unității/internatului și să anunțe 

imediat șeful direct. 
 
 

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru: 
 

• Cunoaște și respectă conținutul documentelor relevante pentru munca sa: procedurile de lucru 

specifice; 
 
• Păstrează confidențialitatea informațiilor şi a documentelor de serviciu; 
 

• Să răspundă la solicitările inspectorilor PSI, SSM, ITM, lucrătorilor desemnați prin decizia 

directorului și sa coopereze cu aceștia; 
 
• Să nu absenteze nemotivat, să aducă la cunoștință în timp util șefului, momentul când nu se poate 

prezenta la serviciu, indiferent de motivul invocat de acesta; 
 
• Să aducă la cunoștință șefului direct, orice accident suferit de propria persoană; 

• Să nu scoată din funcțiune, să modifice, să schimbe sau să înlături arbitrar dispozitive de securitate; 

• Respectă principiile care stau la baza activității instituției și regulile deontologice; 

 

5. Condițiile de lucru ale postului: 

a) Programul de lucru: ……………………………………………………; 
 
b) Condiţiile materiale (deplasări, condiţii ambientale, costum sau uniformă obligatorie, după caz) – 

echipament de protecţie conform normelor PSI și echipament de protecție; 
 
 

6. Indicatori de performanţă (SMO): 
 

• Modul de îndeplinire realizare corespunzătoare, cu eficienta și profesionalism a tuturor atributiilor de 

serviciu prevăzute în fișa de post; 
 
• Modul în care asigură confortul în unitate; 
 
• Modul de răspuns la alte solicitări decât cele curente; 
 
II. ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplineasca şi alte 

sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a 

muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii. 
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CONDUITA PROFESIONALĂ: 

 

Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei și denigrării altora; 

2. Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă;   

3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unității, a elevilor; 

4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa și randamentul muncii. 

 

Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

2. Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta și implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile 

de serviciu; 

3. Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită și înfăptuită în comun, coeziunea și întrajutorarea 

colegilor în realizarea activităţii); 

4. Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin; 

În funcţie  de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul va îndeplini şi alte sarcini repartizate 

de angajator, prin decizia directorului, precum și să respecte: 

◼ obligația de a îndeplini sarcinile de serviciu; 

◼ obligația de a respecta disciplina muncii, normele PSI și ISU; 

◼ obligația de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern și în contractul individual de 

muncă; 

◼ obligaţia de fidelitate față de angajator în executarea atribuțiilor de serviciu; 

◼ obligaţia de a respecta măsurile de securitate și sănătate a muncii în unitate; 

◼ obligația de a respecta secretul de serviciu. 

 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

D. SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI: 
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1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice: 

- subordonat faţă de: director; director adjunct; 

b) Relaţii funcţionale: cu salariații; 

c) Relaţii de control:  

d) Relaţii de reprezentare: reprezintă unitatea. 

 

2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

 

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului și / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

 

E. ÎNTOCMIT DE: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia de conducere: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data întocmirii . . . . . . . . . . 

 

F. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Semnătura . . . . . . . . . . 

3. Data . . . . . . . . . . 
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G. CONTRASEMNEAZĂ: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data . . . . . . . . . . 

 

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat angajatului. 

 

Am primit un exemplar,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXĂ LA FIȘA POSTULUI 

cuprinzând atribuțiile în domeniul SSM și PSI 

 
DENUMIREA POSTULUI:  

NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:  
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Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă  

1. Atribuţii legale: 

- Să lucreze în aşa fel încât să nu expună la risc de accidentare sau îmbolnăvire profesională propria sa 

persoană şi/sau alte persoane participante la procesul de muncă. 

- Să utilizeze corect instalaţiile, aparatura şi echipamentele de muncă pe care le primeşte spre exploatare. 

- Să menţină ordinea şi curăţenia pe căile de acces şi circulaţie şi să le menţină în permanenţă libere. 

- Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate ale instalaţiilor, aparaturii sau echipamentelor de muncă. 

- Să comunice imediat conducătorului locului de muncă orice situaţie despre care are motive întemeiate 

să o considere un pericol pentru lucrători, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie. 

- Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă accidentele suferite de propria persoană sau 

altele despre care a luat cunoştinţă. 

- Să coopereze cu conducătorului locului de muncă, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă 

realizarea măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  

- Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora. 

- Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

 

2. Atribuţii specifice: 

- Să supravegheze activitatea lucrătorilor cu care execută împreună o sarcină de muncă, urmărind ca 

aceasta să se desfăşoare în condiţii de securitate şi sănătate. 

 

3. Alte atribuţii: 

- Să se prezinte la lucru sănătos, odihnit şi fără a fi sub influenţa băuturilor alcoolice, drogurilor sau 

medicamentelor care pot produce dereglări comportamentale. 

- Să verifice la începerea programului de lucru dacă echipamentele de muncă cu care lucrează pot fi 

utilizate în condiţii de securitate pentru propria persoană şi pentru celelalte persoane.  

- Să respecte disciplina şi instrucţiunile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- Să execute numai lucrările dispuse de conducătorul locului de muncă şi pentru care a fost instruit. 

- Să păstreze în perfectă stare echipamentele de muncă şi dispozitivele de protecţie ale acestora precum 

şi toate materialele cu caracter de propagandă a securităţii muncii. 

- Să circule numai pe căile de acces, evitând circulaţia sau staţionarea în locuri sau zone periculoase. 

- Să participe la toate instruirile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- În cazul producerIi unui accident de muncă, acordă accidentatului primul ajutor numai dacă a fost 

instruit ca salvator sau dacă a fost instruit special în acest sens. 

- Să aducă la cunoştinţa şefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate şi sănătate 

în muncă săvârşite la locul său de muncă. 

- Să părăsească locul de muncă numai cu aprobarea conducătorului locului de muncă. 

 

 

 

4. Răspunderi: 

Răspunde material, civil, disciplinar sau penal, după caz, de orice acţiune personală care a dus la 

scoaterea din funcţiune a echipamentelor de muncă, a dispozitivelor de protecţie, a semnalizărilor de 

securitate precum şi a instrucţiunilor afişate la locul de muncă. 

 

2.Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

2.1. Atribuţii specifice utilizatorului: 

- Să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor. 
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- Să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea impotriva 

incendiilor. 

- Să respecte normele de apărare impotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau 

le desfăşoară. 

- Să nu efectueze modificări neautorizate şi fără acordul scris al conducerii, al proiectantului iniţial al 

construcţiei, instalaţiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui 

expert tehnic atestat potrivit legislaţiei în vigoare. 

- Să aducă la cunostinta administratorului și conducerii, după caz, orice defectiune tehnică ori altă 

situaţie care constituie pericol de incendiu. 

 

2.2.Atribuţii specifice lucrătorului la locul de muncă: 

- Să respecte regulile şi măsurile de apărare impotriva incendiilor, aduse la cunostinţă, sub orice formă, 

de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după caz. 

- Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după 

caz. 

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

impotriva incendiilor. 

- Să comunice, imediat după constatare, conducatorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare impotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defectiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare impotriva incendiilor. 

- Să coopereze cu salariaţii desemnaţi, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în 

domeniul apărării impotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare impotriva incendiilor. 

- Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu. 

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunostinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

- Să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite. 

- Să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin 

apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre 

care iau cunostinţă. 

- Să participe la pregătirea de protecţie civilă la locul unde îşi desfăşoară activitatea. 

- Să accepte şi să efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit măsurilor 

dispuse şi aduse la cunostinta de către autorităţile abilitate. 
 

         Întocmit,                                                                                                                   Data          

 

                                                                                                                           Am luat la cunoştinţă,     
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NR........../.................. 

Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                                  Din  08.09.2025         

 

 

FIŞA POSTULUI  

ÎNGRIJITOR  

 

În temeiul Legii învăţământului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea 

Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, Legii nr. 

53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările și modificările ulterioare, Ordinului nr. 600 / 

2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 

entităţilor publice, Hotărârii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea 

şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, în temeiul 

contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă 

cu numărul _______, se încheie astăzi, ___________, prezenta fişă a postului: 

 

A. INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL: 

1. Nivelul postului: funcție de execuție 

2. Denumirea postului: ÎNGRIJITOR 

3. Decizia de numire:  

4. Încadrarea: 

5. Gradul/Treapta profesional/profesională:  

6. Scopul principal al postului: ÎNGRIJITOR 

 

B. CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 

1. Studii de specialitate: studii generale; 

2. Vechime: 

3. Perfecţionări (specializări):  

4. Competențele postului:  

a) Complexitatea postului: 
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- Executarea curățeniei și a dezinfecției; 

b) Necesitatea unor aptitudini deosebite: 

- Afectivitate faţă de elevi; 

- Empatie; 

- Capacitatea de organizare a muncii; 

c) Condiţiile fizice ale muncii: 

- Activitatea îngrijitoarei de curăţenie se desfăşoară în toată unitatea, iar atunci când situaţie o cere la 

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

C. ATRIBUŢIILE POSTULUI: 

Domnul / Doamna   ___________________,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă 

înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr ___________ mă oblig să 

respect următoarele atribuții, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând __ ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de _______________. 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1. SARCINI DE SERVICIU 

a) GESTIONAREA BUNURILOR: 

1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din sălile de clasa, holuri, grup sanitar, curte, și 

răspunde de păstrarea lor; 

2. Preia materialele de curățenie săptămânal sau ori de câte ori este nevoie de ele; 

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

b) EFECTUAREA LUCRĂRILOR DE ÎNGRIJIRE: 

1. Aspirarea prafului; 

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

3. Măturarea spațiilor care nu se aspiră; 

4. Spălat geamuri, uşi, mobilier, faianţă, duşumele, gresie; 

5. Curățenia și dezinfecţia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianţă, gresie); 

6. Dezinfecţia  mobilierului (săptămânal); 

7. Păstreză instalaţiile sanitare și de încălzire centrală în condiţii normale de funcţionare; 

8. Execută mici lucrări de reparaţii (vopsit mobilier, văruit); 

9. Respectă normele P.S.I.; 

10. Îndeplinește și alte sarcini trasate de conducerea unității; 

c) CONSERVAREA BUNURILOR: 
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1. Controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul,  robinetele, W.C.-urile şi semnalează defecţiunile 

constatate directorului, administratorului, muncitorului de întreținere sau responsabililor cu igiena şi 

curăţenia; 

 

2. RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST: 

- Asumarea responsabilităţii şi asigurarea securităţii elevilor; 

- Asumarea responsabilităţii în păstrarea și întreținerea curăţeniei, a materialelor și a mijloacelor din 

dotare; 

 

3. SFERA DE RELAŢII: 

a) Gradul de solicitare din partea unității: 

- Respectarea Regulamentului intern; 

- Participarea la instructajul de protecția muncii și P.S.I.; 

- Participarea la instructaje de cunoaștere și aplicare a normelor igienico-sanitare; 

- Efectuează controale medicale periodice. 

b) Gradul de implicare în executarea atribuțiilor de serviciu: 

- Utilizarea în mod eficient a resurselor puse la dispoziţia: echipamente, materiale de curăţenie şi 

dezinfecţie; 

- Răspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unităţii; 

- Aduce la cunoştinţa şefului de compartiment orice disfuncţionalităţi apărute în sectorul respectiv; 

- Posedă abilităţi de muncă în echipă. 

d) Comportamentul şi conduita: 

- Să aibă un comportament și o conduită adecvată unei instituţii de învăţământ atât faţă de copii, cât şi 

faţă de colegi; 

 

4. PROGRAMUL DE LUCRU: 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

II. ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplineasca şi alte 

sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a 

muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii. 

  

CONDUITA PROFESIONALĂ: 

1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 



 

 

 Page 4 

MINISTERUL EDUCAȚIEI   ȘI CERCETĂRII   
ŞCOALA GIMNAZIALĂ RACIU   

2025 - 2026 

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei și denigrării altora; 

2. Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă;   

3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unității, a elevilor; 

4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa și randamentul muncii. 

 

2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

2. Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta și implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile 

de serviciu; 

3. Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită și înfăptuită în comun, coeziunea și întrajutorarea 

colegilor în realizarea activităţii); 

4. Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin. 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

D. SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI: 

1. Sfera relaţională internă: 

a) Relaţii ierarhice: 

- subordonat faţă de: director; director adjunct; 

b) Relaţii funcţionale: cu salariații; 

c) Relaţii de control:  

d) Relaţii de reprezentare: reprezintă unitatea. 

 

2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 



 

 

 Page 5 

MINISTERUL EDUCAȚIEI   ȘI CERCETĂRII   
ŞCOALA GIMNAZIALĂ RACIU   

2025 - 2026 

 

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului și / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

 

E. ÎNTOCMIT DE: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia de conducere: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data întocmirii . . . . . . . . . . 

 

F. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Semnătura . . . . . . . . . . 

3. Data . . . . . . . . . . 

 

G. CONTRASEMNEAZĂ: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data . . . . . . . . . . 

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat angajatului. 

 Am primit un exemplar,  
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ANEXĂ LA FIȘA POSTULUI 

cuprinzând atribuțiile în domeniul SSM și PSI 

 
DENUMIREA POSTULUI:  

NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:  

 

Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă  

1. Atribuţii legale: 

- Să lucreze în aşa fel încât să nu expună la risc de accidentare sau îmbolnăvire profesională propria sa 

persoană şi/sau alte persoane participante la procesul de muncă. 

- Să utilizeze corect instalaţiile, aparatura şi echipamentele de muncă pe care le primeşte spre exploatare. 

- Să menţină ordinea şi curăţenia pe căile de acces şi circulaţie şi să le menţină în permanenţă libere. 

- Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate ale instalaţiilor, aparaturii sau echipamentelor de muncă. 

- Să comunice imediat conducătorului locului de muncă orice situaţie despre care are motive întemeiate 

să o considere un pericol pentru lucrători, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie. 

- Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă accidentele suferite de propria persoană sau 

altele despre care a luat cunoştinţă. 
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- Să coopereze cu conducătorului locului de muncă, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă 

realizarea măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  

- Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora. 

- Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

 

2. Atribuţii specifice: 

- Să supravegheze activitatea lucrătorilor cu care execută împreună o sarcină de muncă, urmărind ca 

aceasta să se desfăşoare în condiţii de securitate şi sănătate. 

 

3. Alte atribuţii: 

- Să se prezinte la lucru sănătos, odihnit şi fără a fi sub influenţa băuturilor alcoolice, drogurilor sau 

medicamentelor care pot produce dereglări comportamentale. 

- Să verifice la începerea programului de lucru dacă echipamentele de muncă cu care lucrează pot fi 

utilizate în condiţii de securitate pentru propria persoană şi pentru celelalte persoane.  

- Să respecte disciplina şi instrucţiunile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- Să execute numai lucrările dispuse de conducătorul locului de muncă şi pentru care a fost instruit. 

- Să păstreze în perfectă stare echipamentele de muncă şi dispozitivele de protecţie ale acestora precum 

şi toate materialele cu caracter de propagandă a securităţii muncii. 

- Să circule numai pe căile de acces, evitând circulaţia sau staţionarea în locuri sau zone periculoase. 

- Să participe la toate instruirile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

- În cazul producerIi unui accident de muncă, acordă accidentatului primul ajutor numai dacă a fost 

instruit ca salvator sau dacă a fost instruit special în acest sens. 

- Să aducă la cunoştinţa şefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate şi sănătate 

în muncă săvârşite la locul său de muncă. 

- Să părăsească locul de muncă numai cu aprobarea conducătorului locului de muncă. 

 

 

 

4. Răspunderi: 

Răspunde material, civil, disciplinar sau penal, după caz, de orice acţiune personală care a dus la 

scoaterea din funcţiune a echipamentelor de muncă, a dispozitivelor de protecţie, a semnalizărilor de 

securitate precum şi a instrucţiunilor afişate la locul de muncă. 

 

2. Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

2.1. Atribuţii specifice utilizatorului: 

- Să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor. 

- Să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea impotriva 

incendiilor. 

- Să respecte normele de apărare impotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau 

le desfăşoară. 

- Să nu efectueze modificări neautorizate şi fără acordul scris al conducerii, al proiectantului iniţial al 

construcţiei, instalaţiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui 

expert tehnic atestat potrivit legislaţiei în vigoare. 

- Să aducă la cunostinta administratorului și conducerii, după caz, orice defectiune tehnică ori altă 

situaţie care constituie pericol de incendiu. 

 

2.2. Atribuţii specifice lucrătorului la locul de muncă:     

- Să respecte regulile şi măsurile de apărare impotriva incendiilor, aduse la cunostinţă, sub orice formă, 

de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după caz. 
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- Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit 

instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după 

caz. 

- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

impotriva incendiilor. 

- Să comunice, imediat după constatare, conducatorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare impotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defectiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare impotriva incendiilor. 

- Să coopereze cu salariaţii desemnaţi, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în 

domeniul apărării impotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare impotriva incendiilor. 

- Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu. 

- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunostinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

- Să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite. 

- Să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin 

apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre 

care iau cunostinţă. 

- Să participe la pregătirea de protecţie civilă la locul unde îşi desfăşoară activitatea. 

- Să accepte şi să efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit măsurilor 

dispuse şi aduse la cunostinta de către autorităţile abilitate. 
 

         Întocmit,                                                                                                                   Data          

                       

                                                                                                                           Am luat la cunoştinţă,     
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NR........../.............................. 

  Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                       Din   08.09.2025       

 

FIŞA   POSTULUI 

Personal didactic 

Anexă la Contractul de muncă 

  AN ȘCOLAR : 2025-2026  

 

În temeiul Legii invatamntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările şi completările 

ulterioare, în baza OME  nr. 5726/2024  

- În temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul general de evidenţă a salariaţilor cu 

numărul _________, se încheie astăzi,____________________, prezenta fişă a postului:  

 

Numele şi prenumele____________________________________ 

Specialitatea___________________________________________ 

Denumirea postului___________________________________ 

Decizia de numire_______________________________________ 

Încadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat 

Numărul de ore sarcini de serviciu___________ 

Număr ore de predare____________ 

Profesor diriginte al clasei_________ 

Cerinţe:-  studii_____________________________________________________________ 

studii specifice postului______________________________________________ 

vechime___________________________________________________________ 

grad didactic_______________________________________________________ 

Relaţii profesionale: 

- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;responsabil comisie metodică/catedră; 

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar,personalul unităţii de învăţământ; 

- de reprezentare a unităţii şcolare la activităţi/concursuri/festivaluri etc. la care participă ca delegat. 
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Spațiul de lucru: Școala Gimnazială Raciu 

__________________________________________________ 

 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI  

1. Proiectarea activităţii - elemente de competenţă  

1.1. Analizarea curriculumului şcolar  

1.2. Fundamentarea proiectării didactice pe achiziţiile anterioare ale elevilor 

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime  

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare 

1.5. Proiectarea activităţilor/experienţelor de învăţare care presupun utilizarea resurselor TIC  

1.6. Proiectarea activităţilor-suport pentru învăţarea în mediul online  

1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online 

1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactică  

1.9. Proiectarea activităţii extracurriculare 

 

2. Realizarea activităţilor didactice curriculare  

2.1. Organizarea şi dirijarea activităţilor de predare-învăţare  

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate 

 2.3. Integrarea şi utilizarea TIC  

2.4. Organizarea şi desfăşurarea activităţilor didactice curriculare în mediul şcolar şi online  

2.5. Identificarea şi valorificarea posibilităţilor de învăţare ale elevilor 

 2.6. Asigurarea formării competenţelor specifice disciplinei 

 2.7. Elaborarea propunerilor şi a conţinuturilor curriculumului la decizia şcolii (CDŞ). 

 

3. Realizarea activităţilor didactice extracurriculare  

3.1. Eficientizarea relaţiei profesor-familie  

3.2. Organizarea, coordonarea sau/şi desfăşurarea activităţilor extracurriculare în mediul şcolar, 

extraşcolar şi în mediul online  

3.3. Implicarea partenerilor educaţionali - realizarea de parteneriate  

3.4. Organizarea şi desfăşurarea de activităţi prin participarea la acţiuni de voluntariat 

 

4. Evaluarea rezultatelor învăţării 

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

propuse; 

 4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare 

 4.3. Elaborarea şi aplicarea unor instrumente de evaluare a activităţii online 

 4.4. Aprecierea cantitativă şi calitativă a rezultatelor elevilor.  

4.5. Notarea, interpretarea şi comunicarea rezultatelor evaluării  

4.6. Coordonarea şi completarea portofoliilor educaţionale ale elevilor 

 

5. Managementul clasei de elevi 

 5.1. Organizarea, coordonarea şi monitorizarea colectivelor de elevi  

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care predă sau/şi este diriginte  

5.3. Gestionarea situaţiilor conflictuale în relaţiile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor - familie  
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5.4. Tratarea diferenţiată a elevilor în funcţie de nevoile lor specifice  

5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirecţional în comunicare 

 

6. Managementul carierei şi al dezvoltării personale  

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare/ formare 

 6.2. Participarea la activităţi metodice, stagii de formare/cursuri de perfecţionare/grade didactice, 

manifestări ştiinţifice etc.  

6.3. Aplicarea cunoştinţelor/abilităţilor/competenţelor dobândite 

 

7. Contribuţia la dezvoltarea instituţională şi la promovarea imaginii unităţii şcolare  

7.1. Implicarea în realizarea ofertei educaţionale  

7.2. Promovarea ofertei educaţionale şi a sistemului de valori al unităţii de învăţământ la nivelul 

comunităţii locale  

7.3. Facilitarea procesului de cunoaştere, înţelegere, însuşire şi respectare a regulilor sociale  

7.4. Participarea şi implicarea în procesul decizional în cadrul instituţiei şi la elaborarea şi implementarea 

proiectului instituţional  

7.5. Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor  

7.6. Promovarea de activităţi de învăţare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul 

tehnologiei 

 7.7. Implicarea în prevenirea şi combaterea violenţei şi bullyingului în mediul şcolar şi/sau în mediul 

online 

 

II. ALTE ATRIBUŢII 

Atribuţiile funcţiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedră şi ale altor comisii funcţionale din 

şcoală sunt prevăzute în prezenta fişă (dacă este cazul).  

 

 În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte 

sarcini repartizate de angajator, să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de 

prevenire şi stingere a incendiilor şi de situaţii de urgenţă, în condiţiile legii: 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

________________________________________________ 
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Răspunderea disciplinară  

 

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

 

 

 
                                                                              Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: 
 

Director, 

Prof. ISARI IONUT 

    

 

Data:                                   

 

 

 

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele şcolii, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat angajatului. 

 

 


