Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) Scoala Gimnaziala”’Colonel Constantin Langa, cu sediul in Miroslava,
strada Mihail Kogalniceanu nr.39, judetul lasi, organizeaza concurs, pentru
ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului*:_executie
2. Denumirea postului: - SECRETAR, post vacant, pe perioada nedeterminata, la
Scoala Gimnaziald” Colonel Constantin Langa”Miroslava ;
- INFORMATICIAN, post vacant, pe perioada
nedeterminata, la Scoala Gimnaziald” Colonel Constantin Langa”Miroslava ;
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: studii superioare
4. Scopul principal al postului: didactic auxiliar
5. Numarul de posturi: 0,75 post secretar , 0,50 post informatician
Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioada determinata): -

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de
concurs, conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

c¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publici;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberata
de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au COMis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea



Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sandtate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicA sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.
Dosarele de concurs se depun la Scoala Gimnaziala” Colonel Constantin Langa”
Miroslava compartimentul secretariat, tel. 0232/295730, persoana de contact
Cazanescu Cristina, email: scoalamiroslava@yahoo.com.
Termenul de depunere a dosarelor:17.10.2023, ora 10:00, la sediul institutiei.
C.) Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022
Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542
alin. (1) st (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) are cetdtenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia
Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are capacitate de munca 1n conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
securitdtii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau
de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoana candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;



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

Conditii specifice de participare la concurs secretar:

1. Studii de specialitate**: medii cu diplomda de bacalaureat, invatamant
postliceal cu specializarea tehnician in activitati de secretariat, superioare cu
diploma de licenta ;

2. Perfectionari (specializari):-

3. Cunostinte de operare (necesitate si nivel): Avansat;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Bun organizator rezistenta la stres 0

buna cunoastere a noilor tehnologii si @ mijloacelor moderne de comunicare; lucru

in echipa;

6. Cerinte specifice*** (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 57/2019): -

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale): -

8. Vechime : Nu este cazul,

Conditii specifice de participare la concurs informatician:
1. Studii de specialitate**: superioare cu diploma de licenta in profilul postului ;
2. Perfectionari (specializari):-
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Avansat;
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Mediu;
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: Abilitati tehnice si matematice,
rezistenta la stres o bunad cunoastere a noilor tehnologii si a mijloacelor moderne
de comunicare; gandire logica, lucru in echipa;
6. Cerinte specifice*** (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 57/2019): -
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti s1 aptitudini
manageriale): -
8. Vechime : Nu este cazul,

D.) Bibliografie si tematica:
TEMATICA PENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
SECRETAR

1. Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar



2. Organizarea si1 functionarea sistemului national de invatdmant
preuniversitar

3. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret
de serviciu

4. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta adreselor oficiale si a

adeverintelor

Arhivarea si circuitul documentelor

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane

Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli SIIIR
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BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
SECRETAR

1. Legea 198/ 2023— Legea educatiei nationale cu completarile si modificarile
ulterioare

2. OME nr. 4183/04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si

functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro200”

OME nr.6238/08.09.2023 privind aprobarea criteriilor generale de acordare

a burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale

Ordin 3844/2016 regim juridic acte studii invatamant preuniversitar

LEGE nr. 126 din 18 martie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului

nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare
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9. OUG 133/2020 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi
cel mai defavorizati care beneficiaza de sprijin educational pe baza de
tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate din
fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a
acestora.

TEMATICA PENTRU CONCURSUL POST INFORMATICIAN

=

Retele de comunicare LAN, WAN, Internet, Intranet, protocoale, arhitecturi.
2. Echipamente de retea si comunicatie; Instalari si configurarari de
echipamente 1n retelele locale structurate.

Administrarea retelelor de calculatoare.

Securitate si mentenanta, programe antivirus.

Instalare software (statii de lucru, imprimante). Licente.
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6. Arhitectura calculatoarelor personale, hardware, diagnosticare defecte,
depanare.

7. Platforme educationale, administrare si configurare: Google Suite for
Education(cu accent pe Classroom, Google Forms, Drive)

8. Utilizarea Sistemului Informatic Integrat al Invatdmantului din Romania
(SHIR).

9. Cunostinte in instalare/configurare/administrare si monitorizare a sistemelor
de operare Windows si Windows Server,

10.Cunostinte de grafica calculator Photoshop, Corel Draw;

11.Cunostinte avansate de operare Microsoft Office (Word, Excel, Acces,
PowerPoint)

BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURSUL POST INFORMATICIAN
LEGEA nr. 198/2023 a Educatiei Nationale;
2. Regulamentul de organizare si functionarea unitatilor de invatdmant
preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare, aprobat prin ORDINUL nr.
5079/2016;
3. BURAGA Sabin — 2005 Proiectarea siturilor Web — design si functionalitate,
lasi, Polirom ;
4. CERCHEZ Emanuela — Internet. Utilizarea retelei Internet;
5. Luke Welling, Laura Thomson — Dezvoltarea aplicatiilor WEB cu PHP si
MySQL, Ed. Teora
6. Dima Gabriel — Visual FoxPro 7.0, Ed. TEORA
7. Steve Bain — Corel Draw 12. Ghidul oficial, Ed. ALL
8. Utilizarea computerului — Windows 7, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti
9. Utilizarea computerului — Windows 8, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti
10. Editare de text — Microsoft Word 2013, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti
11. Calcul tabelar — Microsoft Excel 2013, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti
12. Utilizare SIIR — http://siiir.edu.ro/manuale-si-gh

E.) Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limita si ora pana la
care se pot depune dosarele de concurs:

- termenul de depunere a dosarelor (5/10 zile lucratoare de la afisare):17.10.2023,
ora 10:00, la sediul institutiei;

- selectia dosarelor:19.10.2023, la sediul institutiei;

- proba scrisd in data de 25.10.2023, ora 9:00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba scrisa: 11:00

- proba practicd in data de 25.10.2023, ora 12.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba practica: 13:00

- proba interviu n data de 25.102023 , ora 14.00, la sediul institutiei.



- afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 27.10.2023, ora 15:00
- afisarea rezultatelor finale: 30.10.2023

Termenele in care se pot depune contestatii, respectiv afisarea rezultatelor
contestatiilor:

- e pot depune contestatii pana in data de: 30.10.2023, ora 12:00, la sediul
institutiei;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 30.10.2023, ora 15:00, la
sediul institutiei;

Director,
Prof. Deliu Aurora Diana
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Nr. /

FISA POSTULUI
SECRETAR

Tn temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului

Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600 / 2018 al Secretarului General al

Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotararea nr.

1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Ordinul nr. 6143/2011 privind

aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar cu

modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul

de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul

prezenta fisa a postului:

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

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: superioare;

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

- Cunostinte de legislatie;

- Proceduri de specialitate;

- Utilizare programe IT de secretariat;

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

, se Incheie astazi, ,
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4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Gandire analitica si sintetica;

- Aptitudini de calcul,

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

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

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

- Asigurarea interfetei dintre unitate si beneficiar (elev/parinte/profesor).

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului

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

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

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

- Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

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

1.5. Folosirea tehnologiei informatice Tn proiectare

- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;

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

2.1. Organizarea documentelor oficiale

- transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

- intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritafi, precum si a corespondentei unitagii;

- inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea
permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

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

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

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

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

- gestionarea corespondentei unitatii de Tnvatamant;

- intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele colective
de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul intern, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite 1n sarcina sa.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii

- Arhivarea documentelor;

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

cu modificarile ulterioare.
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2.4. intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;
- Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul anului scolar
pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

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

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- Elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- Tine evidenta procedurilor operationale;

2.6. Asigura respectarea legislatiei la nivelul unitatii de invataméant.

1. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invatimantului;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;

Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatdmant;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:

Regulamentului actelor de studii;

Tine evidentd procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate;

© © N o 0o & DN

Normelor de arhivare a documentelor;

10. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseaza la avizierul unitdfii de invatamant toate modificdrile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii

- Raporteazd periodic conducerii unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
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- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de cétre
conducatorul unitatii

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, registrelor matricole.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

- Managementul activitatilor de secretariat

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

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

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera

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

- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si Intocmeste situatiile solicitate de
acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii unitatii.

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

5.2. Asigurarea permanenta a legiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

- Asigurd legatura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationdri a unitatii cu aceasta.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta

din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
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- In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul se obliga sa indeplineasc si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitiati desfasurate in cadrul unitatii de invataméant.

- Se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sdndtate Tn munca si nu are
accidente de munca.

6. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

6.1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

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

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

4. Calitatea raportarilor si a informarilor;

5. Reprezentarea institutiei publice la intilniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;
6.2. Legat de functiile manageriale, raspunde de:

1. Coordonarea eficienta a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a reglementarilor
interne;

2. Utilarea corespunzatoare a subordonatilor cu resursele necesare;

3. Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine.

6.3. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

1. Imbunititirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

2. Pastrarea confidentialitatii informatiilor i a documentelor legate de unitate;

3. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

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

5. Adoptad permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea §i interesele unitatii;
6. Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

6.4. Obligatii pe linie de securitate si sindtate in munca:

1. Sa aducad la cunostinta conducatorului locului de muncd eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

2. Sa nu pdraseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau

integritatea fizica;
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Sa respecte instructiunile proprii de sdnatate si securitate in munca la locul de munca;
Sa mentind curatenia la locul de munca;

Sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;

Sa respecte disciplina la locul de munca;

Sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

© ®© N o U k&~ w

Sa instiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munca si
sa nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai daca aceasta se impune, pentru a limita efectele
produse de eveniment;

10. Sa-si insuseascd masurile de sanatate si securitate Tn munca;

11. La terminarea programului de lucru sé faca ordine si curdtenie la locul de munca.

6.5. Obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

1. Sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator;

2. Sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator;

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

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

5. Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

6. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

6.6. Autoritatea postului:

1. Decide asupra modului de Intocmire a lucrarilor de secretariat;

2. Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;
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3. Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretarului;
4. Solicita documentatie de specialitate si consultantd i1n domeniul compartimentului secretariat.
5. Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;

7. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII
PRIVIND:

Planul de scolarizare;

Resursele cladirilor;

Managementul unitatilor de invatdmant;

Tnscrierea;

Datele financiare;

Managementul elevului;

Programele sociale;

L N o g s~ w D -

Datele statistice.

I1. ALTE ATRIBUTIL.
CONDUITA PROFESIONALA:

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

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

2. Prezentarea la serviciu ntr-o tinuta decenta;

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

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

armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile

de serviciu;
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3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si Intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Transmiterea la banci a sumelor reprezentand salariile in fiecare luna;

5. Colaborarea la realizarea declaratiei 112 lunar;

6. Realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal;

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct, secretar sef;

b) Relatii functionale:

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

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si

indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)

E. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:

3.Semnatura..........
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4. Data intocmirii . .........

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

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

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

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

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

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

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

doilea exemplar fiind Tnméanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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Nr. /

FISA POSTULUI
INFORMATICIAN

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

prezenta fisa a postului:

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

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: INFORMATICIAN

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: superioare;

2. Perfectiondri (specializdri): Automatizari si calculatoare, Informatica;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Avansate, Administrare Retea
(Word, Excel, Internet, Posta Electronica), Utilizare programe IT;

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Gandire analitica si sintetica;

Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
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Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

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

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Gestionarea si verificarea permanenta a stirii de functionare a echipamentelor de calcul din
dotare si asigurarea utilizarii in bune conditii a acestora

- Identifica pe piatd softuri in functie de nevoile unitatii;

- Se asigurd de buna functionare a echipamentelor de calcul din dotare si utilizarea in bune conditii a
acestora precum si a sistemului de operare video.

1.2. intretinerea si administrarea retelei de calculatoare si a accesului la INTERNET a unittii

- Asigura buna functionare a softurilor educationale existente in cadrul compartimentelor.

1.3. Implicarea in activititile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.

- Participa la proiectarea activitatilor realizate de catre unitate conform cu oferta educationala a unitatii,
1.4. Participarea la activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din planul
managerial al unitatii

- Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii specifice, inclusiv in cadrul activitatii
extracurriculare.

1.5. indeplineste orice sarcini desemnati de citre conducerea unititii in limita competentelor

profesionale.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Asigurarea asistentei tehnice echipamentelor existente in cadrul unitatii.
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- Sprijind cadrele didactice In intocmirea documentelor specifice si asigurd asistenta tehnicad a
echipamentelor existente.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate

- Utilizeazd si gestioneazad eficient resursele puse la dispozitia postului: bibliotecd de software si
documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.

2.3. Participarea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat.

- Se implica in activitatile derulate in cadrul unitatii.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu beneficiarii.

- Asigura interfata intre unitate si beneficiarii directi si indirecti ai acesteia prin reactualizarea informatiilor
de pe site-ul institutiei.

3.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul unitatii

- Realizeaza, administreaza si reactualizeaza site-ul unitatii in urma primirii de informatii de la personalul
didactic al unitatii.

3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

- Comunica permanent cu directorul si coordonatorii compartimentelor in vederea transmiterii
informatiilor la termen.

3.4 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

- Disemineaza pe site-ul institutiei informatii privind activitatile specifice derulate de catre personalul
didactic din cadrul unitatii.

3.5 Relationarea cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care
asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu provider-ul de INTERNET.

- Mentine legatura cu firmele producétoare ale softurilor educationale folosite in cadrul compartimentelor

unitatii ale echipamentelor de calcul si cu alte firme de profil.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
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4.1. Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare.

- Se implicd in derularea activitatilor specifice, pe baza competentelor dobandite in urma participarii la
programe de formare / cursuri de perfectionare.

- Centralizeaza si realizeaza baze de date in urma aplicarii de chestionare, pentru realizarea studiilor de
cercetare desfasurate de catre unitate ori la solicitarea Inspectoratului Scolar, Ministerul Educatiei, etc.
4.2. Implicarea in organizarea activitatilor specifice la nivelul comisiilor din cadrul unitatii

- La solicitarea directorului/responsabililor comisiilor, cadrelor didactice, se implicd in organizarea si
derularea activitatilor specifice in cadrul comisiilor respective.

4.3. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal.

- Realizeaza si actualizeaza portofoliul si dosarul personal.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII

5.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltirii institutionale.

- Redacteaza la solicitare eventuale parteneriate si proiecte educationale propuse de catre unitate;

5.2. Promovarea ofertei educationale.

- Se implica in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale;

5.3. Realizarea/participarea la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesinitoase in mediul scolar.

- Centralizeaza si realizeaza baze de date in unitate

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii

- Isi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

de aplicare a acestora;

- Respecta prevederile RI.

5.5. Implicarea activa in crearea unei culturi a calititii la nivelul organizatiei.
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- Promoveaza sistemul de valori al unitatii la nivelul comunitatii;

- Faciliteaza procesul de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

II. ALTE ATRIBUTII.
CONDUITA PROFESIONALA:

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

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

2. Prezentarea la serviciu Tntr-o tinuta decenta;

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

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

armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

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

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infdptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

1. Raspunde de gestionarea laboratoarelor de informatica, tindnd o evidenta clara a materialului existent
(parti componente ale calculatoarelor, soft-uri, licente) in urma inventarelor facute anual la nivelul unitatii
scolare;

2. Trebuie sa respecte programul de lucru stabilit in contract (de regula intre orele 8-16, sau in functie de
necesitati);

3. Trebuie sa anunte la timp situatiile personale de exceptie care ar duce la incalcarea programului de lucru

intr-o anume zi sau perioada si furnizarea unei solutii de rezolvare pentru acoperire sarcinilor postului
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(comunicarea situatiei aparute se va face conducerii unitatii scolare, specificandu-se: motivul, durata si
solutia de rezolvare);

4. Raspunde de dotarea calculatoarelor cu programe necesare in procesul educativ;

5. Acorda sprijin tehnic informatizarii administratiei scolare prin realizarea unor baze de date;

6. Se preocupa permanent de asigurarea securitatii retelei de calculatoare;

7. Se preocupa permanent de SIIIR.

8. Intretine, repari si inlocuieste dispozitivele calculatoarelor urmarind si aplicind solutii tehnice pentru
marirea capacitatii si calitatii lor;

9. Sprijind cadrele didactice

10. Preia si predd laboratoarele de informatica la intrarea si la iesirea din programul de lucru, cu
consemnarea starii in care se gasesc laboratoarele. Neregulile se vor inregistra explicit in caietul
laboratorului;

11. Solicita profesorului completarea fisei laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi de lucru la
intrarea clasei 1n laborator, consemneaza modificarile de repartizare pe care le face profesorul in timpul
orelor de laborator si preia fisa semnata de catre profesor la incheierea activitatii,

12. Interzice, in mod civilizat, accesul sau ramanerea in laborator a clevilor care nu sunt insotiti de
profesorul clasei/grupei de lucru de la acel moment;

13. Interzice, In mod civilizat, accesul oricarui elev sau persoand care nu face parte din catedra de
informatica in laboratoare in perioada de intretinere a sistemelor sau cand laboratoarele sunt libere;

14. Opreste desfasurarea orelor in laborator, prin oprirea accesului la retea in acel laborator, in cazul in
care constatd ca elevii joacd jocuri pe calculator si nu respecta proiectul didactic;

15. Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatdmantului;

16. Sprijina cadrele didactice 1n utilizarea calculatorului, in predarea altor discipline (matematica, fizica,
chimie, astronomie, geografie, etc.) Precum si in evaluarea asistata de calculator;

17. Utilizeazad si foloseste principalele sisteme de operare a calculatoarelor pentru inregistrarea
programelor necesare desfasurarii orelor de laborator;

18. Pune in functie echipamentele electronice aflate in dotarea unitatii;

19. Respecta regulile de protectie a muncii in laborator si efectueaza instructajul elevilor;
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20. Se ocupa de materialul didactic demonstrativ pentru lucrari si lectii, potrivit indicatiilor profesorului
de specialitate;

21. Sprijina elevii in vederea organizarii si desfasurarii activitatii in cercuri;

22. La terminarea programului se ocupa de verificarea starii In care se gasesc laboratoarele (functional si
structural);

23. Realizeaza referate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;

24. Se ocupa de administrarea retelei de internet si serviciile de e-mail.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct;
b) Relatii functionale: cu Inspectoratul Scolar, Casa Corpului Didactic, alte unititi de invatimant
c) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

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

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)

E. INTOCMIT DE:
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1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3.Semndtura..........

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

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

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

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

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

Réspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine

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

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

doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,




Anexa 2

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publici: SCOALA GIMNAZIALA”COLONEL CONSTANTIN LANGA”MIROSLAVA

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):

Adresa:
E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez cd am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

(Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtimantul

Nu imi exprim consimtamantul cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu
caracter personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de
solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

imi exprim consimtamantul

Nu imi exprim consimtdmantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in
conditiile legii certificatul de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau
privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati
sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica
a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtamantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in
conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand
asupra consim{dmantului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere cd in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-a aplicat
sanctiunea disciplinara . ..........

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, ca
datele furnizate n acest formular sunt adevarate.

Data :

Semnatura:
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