Scoala Gimnaziala, sat Mologesti

Loc. Lalosu, jud. Valcea

e-mail: scoalamologesti@yahoo.com

https://scoalamologesti.ro/

Tel. 0760043593
Nr. 535/06.07.2023

ANUNT CONCURS OCUPARE POST VACANT DIDACTIC-AUXILIAR

Scoala Gimnaziala, Sat Mologesti, comuna Lalosu, judetul Valcea organizeaza concurs pentru
ocuparea postului contractual vacant pe perioada nedeterminata:

SECRETAR — 0,5 NORMA

Nivel de pregatire: STUDII SUPERIOARE

Vechime: fard vechime

Conditii de participare la concurs:

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele prevazute la art. 15 din HG 1336/2022:

- are cetdtenia romdnd si domiciliul in Roménia;

- cunoagte limba romana, scris si vorbit;

- are vérsta minimd previzuti de normele in vigoare:
- are capacitate deplini de exercitiu;

- are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie;

- indeplineste conditiile de studii, de vechime si alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

- nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd de serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Bibliografie:

1. Legea -cadru nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personaluluj platit din fonduri
publice, cu modificirile si completdrile ulterioare:
2. Hotérarea nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor;



3. Legea nr.190 din 18 julie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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) ;

4. Ordinul nr.230 din 18 octombrie 2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru
cheltuielile de personal in invdtdmantul preuniversitar de stat;

S. Legea nr 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr 53/2003— Codul muncii cu actualizarile si modificaile ulterioare:

7. Legea Educatiei Nationale nr 1/2011;

8. Regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale, Sat Mologesti;

9. ORDIN nr. 4.095 din 22 iunie 2022 pentru completarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de fnvitimaint
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetirii stiintifice
nr. 3.844/2016;

10. Ordinul 5379/07.09.2022 pentru aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invitimantul preuniversitar;

11. Regulamentul cadru de organizare su functionare a unititilor de invitimantul
preuniversitar aprobat prin ordinul nr. 4183 din 4 julie 2022;

10. Fisa postului de secretar.

Actele necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:
1. Formular de Inscriere la concurs — la depunerea dosarului

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

3. Copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realiuzat schimbare a de
nume;

4. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atests efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specific ale
postului;

5. Copia carnetului de munca/REVISAL, care si ateste vechimea in munca si in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

7. Cazier judiciar in original;
8. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata de citre medicul
de familie al candidatului sau de unitatile sanitare abilitate (medicina muncii), cu cel mult 6 luni

anterior derularii concursului, cf. anexei 3 din HG 1336/2022:

9. Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ¢ nu s-au comis infractiuni



prevazute la art.1 al.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:

10. Curriculum vitae — model comun European;
11. Permis auto categoria B.

Actele prevazute la punctele 2,34, 5, 6 si 11 vor fi prezentate si in original, in vederea verificirii
conformit&tii copiilor cu acestea.

Documentele vor fi ordonate intr-un dosar.

Dosarele se depun la secretariatul unitatii in perioada prevazuta in calendaru] de desfasurare a
concursului, situate in cadrul Scolii Primare Lalosu.

Principalele cerinte ale posturilor sunt conform fiselor postului care pot fi consultate la
secretariatul unitatii scolare.

Probele de concurs
e Proba scrisa ( 100 de puncte)
e Proba practica (100 de puncte)
e Interviu (100 de puncte)

TEMATICA:

Organizarea sitemului de invatimant preuniversitar;

fncadrarea personalului din invatdmantul preuniversitar;

Salarizarea in invatamantul preuniversitar;

Actele de studii si documentele de studii in invatimantul preuniversitar;

Contractul individual de munci in invitimantul preuniversitar;

Arhivarea si circuitul documentelor in invatdméntul preuniversitar:

Intocmirea si gestionarea bazelor de date: EDUSAL, REVISAL, SIIIR;

Cunostinte de operare pe calculator: Microsoft Office, suita Google pentru educatie;

OSSR

Proba scrisa consta in verificarea cunostintelor teoretice de legislatie.

Proba practica constd in testarea abilititilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
ocupdrii postului vacant pentru care candideazi.

Proba practicd se desfisoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmdtoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;



b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice:;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului
poate fi sustinutd doar de ctre acei candidati declarati admisi la proba practica (au obtinut minim

50 de puncte).
Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurérii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea

interviului sunt:

b) capacitatea de analizi si sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa si creativitate;

t) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora.

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI SI DISPOZITII FINALE

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale, Sat Mologesti,

conform graficului, aflat in sediul Scolii Primare Sat Lalosu.
Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare, la secretariatul unitatii aflat la Scoala

Primara Sat Lalosu .
Concursul se va desfasura la Scoala Primara Sat Lalosu.

Etapa de concurs Data/perioada Observatii
Publicarea anuntului posturi.gov.ro https://scoalamologesti.ro/; sediul unitatii

Inscrierea 07072023 Intre orele 12:00-14:00
Depunere dosare 21.07.2023 Intre orele 10:00-12:00
Evaluarea dosarelor 24.07.2023

Afisarea rezultatelor in urma
verificarii dosarelor 24,07.2023 Ora 12(admis/respins)

Depunerea contestatiilor 24.07.2023 Intre orele]2:00 -16:00



Afisarea solutionarii contestatiilor 25.07.2023
Proba scrisa 31.07.2023

Afisarea rezultatelor la proba scrisi  01.08.2023

Depunerea contestatiilor 01.08.2023
Afigarea rezultatelor la contestatii 02.08.2023
Proba. practica 03.08.2023

Afisarea rezultatelor la proba practici 03.08.2023

Depunere contestatii 03.08.2023
Afisarea rezultatelor 04.08.2023
Interviu 07.08.2023
Afisarea rezultatelor 07:08.2023
Depunerea contestatiilor 07.08.2023
Afisarea rezultatelor 07.08.2023
Afisarea rezultatelor finale 07.08.2023

Ora 16:00
Intre orele 09:00-11:00
Ora 10:00
Intre orele 10:30-14:00
Ora 12:00
Ora 09:00-10:00
Ora 14:00
Intre orele 14:00-16:00
Ora 09:00
Intre orele 09:00 — 10:00
Ora 10:30
Intre orele 10:30-11:30
Ora 12:30

QOra 14:00

- Seprezinta la proba practica numai candidatii admisi la proba scrisa(minim 50 puncte)
- Seprezinta la interviu numai candidatii admisi la proba practica( minim 50 puncte)

- Candidatii pot contesta numai propriile lucrari.

Candidatii sunt rugati sa sa se prezinte la sediui unitatii mai devreme cu 30 minute, inainte de

Inceperea fiecarei probe de concurs.

Director,




FISA POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunje
2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice modificat prin 0.S.G.G. nr. 600/201 8, In temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de
muncd cu nuUMArul........ccceevvveerviinnnnnn, , se incheie astazi,.......ocoovruveeneeeiii .. prezenta fisd a
postului:

Numele si prenumele : ......oooooeiioveiiniereeeeeeeeese

Specialitatea: .....occvvvvvveriiiiriiice e,

Denumirea postului: SECRETAR

Decizia de nUmire: .........cococevieeeiiirinieeeeeeseeseeenn

Incadrarea: SECRETAR

Cerinte:

- studii: S

- studii specifice postului:

- vechime invétdmant :

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct; secretar sef,

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic al unitatii de
invatdmant;

elevii din gcoald,parintii elevilor,Consiliul Local ,ISJ Valcea,

IDOIBTNING s 000000003018 e smssnssmmmmmmermsmmemssusm s s s AR » posesor/posesoare a Contractului
Individual de Munci inregistrat la Registrul de evidents a contractelor individuale de munci la
Ml swncs din ................m4 oblig si respect urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentdnd 20 ore/sdptdimana.

SPECIFICATIILE POSTULUI
® NIVEL DE STUDII: superioare
B CURSURI DE PREGATIRE: secretariat,




EXPERIENTA: 3 ani
CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate
Utilizare programe IT de secretariat

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

OBLIGATII GENERALE

obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munca;

obligatia de fidelitate fa{d de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

Inteligentd de nivel superior;

Atentie concentrati si distributiva;
Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Placerea pentru lucrul cu cifre;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;
Rezistenta mare la stres;

Usurintd, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

Gandire analitica si sintetica;

Aptitudini de calcul;

Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor si activititilor;

Acordare si transmitere de informatii.



I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- asigurarea interfetei dintre scoali si beneficiar ( elev/parinte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.
- asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de
invdtdmant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de
director
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.
- intocmeste semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si
statisticile care trebuie predate;
- gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
se ingrijeste de procurarea §i pastrarea documentelor privind legislatia scolard  ( legi,
ordine, decrete, instructiuni, metodologii)
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
- utilizeaz3 produsele software din dotarea unititii;
- intocmeste diverse situafii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de
secretariat.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare:
- redacteaza corespondenta scolara.
2.2. Gestionarea documentelor
- intocmirea documentelor ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea acestora
aprobatd de director si in termenul stabilit o dati cu aprobarea.
2.3.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procurd, completeazi, elibereazi si tine evidenta actelor de studii:
- completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenti si se ocupi de arhivarea documentelor

scolare;

- completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul



semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;
- actualizeazd permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;
- completeazi actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)
- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationald si le pune la dispozitia comisiei,
dupd ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;
- pregétirea pentru buna desfagurare a admiterii la liceu.
2.4. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE

INVATAMANT.

1. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii
Invatamantului;
Cunoagterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare:
Cunoagterea si aplicarea regulamentului intern;
Cunoagterea si aplicarea legislaiei privind:
Regulamentului actelor de studii;
Tine evidenia procedurilor operationale pentru toate activititile din unitate;

Normelor de arhivare a documentelor;

B e W kW N

Alte norme metodologice aplicabile unititilor de invitamant;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
- afiseazd la avizierul unitéfii de invatdmant toate modificarile legislative apérute si
metodologiile aplicarii legii educatiei.
3.2.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
- toate situatiile i statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si
aprobate de citre conducitorul institutiei
3.3. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.
- sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate.
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale

(art 89 alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)



4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.
- obiectivitatea In autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire. in functie de
dinamica informatiei in domeniu.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in carieri.
- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat si acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventi in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
-participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile

solicitate de acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
- se preocupd permanent de perfectionarea si imbunititirea pregatirii profesionale, in
vederea aplicdrii corecte si complete a reformei invatimantului $i a promovarii imaginii
scolii.
5.2. Asigurarea permanenti a legiiturii cu reprezentantii comunitifii locale privind
aciivitatea compartimentuiui.
- asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationiri a scolii cu aceasta.
5.3. fndeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul
care pot rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera
sa de responsabilitate.
- in functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul se obligd si
indeplineasci si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sinitate si securitate a muncii si de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de
inviatimaint.

- se documenteazi, participa la instruiri $i respectd normele de securitate si s@ndtate fn



munca §i nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

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

1.

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

Prezentarea la serviciu intro tinutd decenti;

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

Comportamentul la locul de munci s4 fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile

interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1.
2

Profesionalismul, stipénirea domeniului in care desfisoard activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directi in activitatile pe le
are in atributiile de serviciu;

Manifestarea spiritului de echip4 (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea
si intrajutorarea colegilor in realizarea activititii);

Asumarea responsabilitétii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1.Legat de activitifile specifice, rispunde de:

L.
2.
3

Calitatea si corectitudinea activititii de secretariat

Intocmirea corecti si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale:

fndeplinirea la timp i intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul
de credite;

Calitatea raportarilor si a informarilor;

Reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precddere problemele de

secretariat;

7.2.LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:



Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de citre acesta a
reglementérilor interne
Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu resursele necesare

Calitatea pregitirii profesionale a angajatilor din subordine

7.3.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

“oR e

imbunétatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate:

pastrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor legate de institutie publici;
utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;
adoptd permanent un comportament in misurd si promoveze imaginea si interesele
institutia publici;

se implica in vederea solufionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publici;

7.4.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

© PN g s W

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munci eventualele defectiuni constatate
la echipamentele de lucru;

sd nu paraseasca locul de munca fard aprobare, decit in cazul in care i s-ar pune in pericol
viafa sau integritatea fizic;

sd respecte instructiunile proprii de sanitate si securitate in munca la locul de munci;

sd mentind curdtenia la locul de munca;

sd nu introducd sau sd consume bauturi alcoolice in incinta societatii;

sd nu fumeze decét in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munci;

sé acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca:

sd ingtiinteze imediat conducitorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
munca §i sd nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai daci aceasta se impune,

pentru a limita efectele produse de eveniment;

10. s&-si insugeascd masurile de sinatate si securitate in munca;



11. la terminarea programului de lucru si faci ordine si curdtenie la locul de munca.

7.5.0BLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator;

sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date
de administrator;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,

referitoare la producerea incendiilor.

7.6.,AUTORITATEA POSTULUI:

B b o

Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

Semneazi corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneaza spre verificare toate documentele care necesitd semnitura secretarului;

Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului
secretariat.

Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de
institutie;

Stabileste prioritatea executrii sarcinilor pentru personalul din subordine:



7. Propune recompense sau penaliziri, prelungirea sau incetarea activititii dupi perioada de

probad a subordonatilor;

8. Stabileste mésuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;

9. Aprobé/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).

7.7 In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invitadmintului din Romania

la nivelul unititii scolare are atributii privind:

1.

2
3
4
5

II. ALTE ATRIBUTII.

Planul de scolarizare;

Inscrierea in invatdmantul prescolar si primar;
Datele financiare;

Managementul elevului;;

Datele statistice.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de Invétamant, salariatul va indeplini si alte

sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si s respecte

normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI $i ISU, in conditiile legii

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage

dupd sine scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform

prevederilor legii.



Prezenta fisi a fost intocmiti in 2 (dou3) exemplare, unul riminind in documentele scolii,

iar al doilea exemplar fiind Inmanat angajatului.

Am primit un exemplar



