aOP 2y
{r".) ¥ "“ %

PALATUL COPIILOR VASLUI P - A0 5

Str. Stefan cel Mare, Nr.62 . l;/ - '\\

E-mail:pcvaslui@gmail.com ) - 2

Tel/Fax: 0235/313512 9 . \;)

t PALATUL copliLoR ¥
VASLU)
Aprobata in sedinta C.A
din 04.10.2023
FISA POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii invatdméntului 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 entitdfilor 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 activitagii personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si
completdrile ulterioare, in temeiul Contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul din

Numele si prenumele:
Specialitatea: Stiinte economice
Denumirea postului: Secretar
Decizia de numire: Nr. din
Incadrarea: Secretar
Cerinte:
- studii: Superioare cu diploma de licenta
- vechime in specialitatea postului sau similar minim 1 an
- vechime invagamant constituie avantaj:
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: directorul unitatii; contabilul sef si Inspectoratului Scolar Judeten
Vaslui.
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invafamant;
Inspectoratul Scolar Judeten Vaslui si unitatile conexe cu acestea.
- de reprezentare a unitdtii scolare.
Doamna , posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr. din
ma oblig sd respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentand 20 ore/sdptdmana.
SPECIFICATIILE POSTULUI
NIVEL DE STUDII: Superioare




CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management, informatica.
EXPERIENTA: ...cocovervvrrerrenrensenne.
CUNOSTINTE NECESARE

- Cunostinte de legislatie

- Proceduri de specialitate

- Utilizare programe IT de secretariat, Edusal, Revisal, SIIIR, SCMI

- 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, regulamentul de organizare
si functionare si in contractul individual de munca;

- obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu; obligatia de a
respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate; obligatia de a respecta secretul de
serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE
- Inteligenta de nivel superior;
- Atentie concentrata si distributiva;
- Initiativa ;
- Spirit organizatoric;
- Echilibru emotional;
- Placerea pentru lucrul cu cifre;
- Capacitate de a evalua si a lua decizii;
- Capacitate de a lucra cu oamenii;
- Rezistentd mare la stres
- Usurinta, 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 activitatilor;
- Acordare si transmitere de informafii.

I ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- asigurarea interfetei dintre scoald si beneficiar ( elev/parinte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
- asigura functionarea secretariatului pentru elevi, parin{i, personalul unitafii de invatamant si
pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.



1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
- intocmeste semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situafiile 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, CAEN, CAEJ, regulamente)

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
- utilizeazd produsele software din dotarea unitatii: Edusal, Revisal, SIIIR, SCMI;
- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat,
inventariere

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

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

- intocmeste complet statele de platd pentru personalul scolii;

- redacteaza documentele necesare pentru angajarea in munca;

- Intocmeste fisele fiscale anuale,

- redacteazd corespondenta scolara,

- verifica pe toata durata orelor de lucru posta electonica (pcvaslui@gmail.com,
palatulcopiilor_vs@yahoo.com palatulcopiilor.vaslui@jisj.vs.edu.ro) , intocmeste situatiile cerute,
completeaza machetele cerute in termenul stabilit,

- Ridica corespondenta de la posta si se asigura de ajungerea la destinatar,

- duce plicurile si coletele la posta.

2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

- Organizeaza si tine evidenta documentelor

- 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.

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

- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

- evidenta personalului didactic §i nedidactic;

- raspunderea asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare si Revisal;

- evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza deciziilor
emise de directorul unitatii de invatamant, 1.S.J., M.E.C;

- intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajafii unitétii, la
solicitarea acestora aprobati de director si in termenul stabilit o datd cu aprobarea.

- intocmirea dosarelor de pensionare;

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

2.4. Alcituirea de proceduri.
- elaboreaza proceduri operagionale pentru compartimentul secretariat;
- organizeaza si {ine evidenta procedurilor operafionale;



2.5. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT.

- Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invatamantului;

- Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;

- Cunoasterea i aplicarea regulamentului intern;

- Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din inva{dmant;

- Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

- Tine evidenta procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate;

- Normelor de arhivare a documentelor;

- Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
- afiseaza la avizierul unitafii de invafamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei.

3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.
- raporteazd periodic conducerii unitdtii de invatdmant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicérii legii educatiei
- raporteaza conducerii unitdtii toate informatiile si documentele primite prin curierat si posta
electronica, email.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de
catre conducatorul institutiei

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pastreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, cataloagelor
completate sau necompletate.
- sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
- managementul activitatilor de secretariat

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

3.7. Salariatul care intrd in contact cu copilul si are suspiciuni asupra unui posibil caz de
abuz, neglijare sau rele tratamente, este obligat sa sesizeze de urgenta D.G.A.S.P.C.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.
- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in funcfie de
dinamica informatiei in domeniu.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventd 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 activitifii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
- se preocupd permanent de perfectionarea §i imbunatafirea pregatirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a reformei invafamantului si a promovirii imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.
- asigurd legitura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationdri a scolii cu aceasta.
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
- in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obligd sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sinatate si securitate a muncii si de PSI
si ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de invitimant.
- se documenteazi, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in
munci si nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
- Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
- Prezentarea la serviciu intro tinuta decentd;
- Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitdii, a
elevilor;
- Comportamentul la locul de muncé sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

- Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoard activitate;

- Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitétile pe le are
in atributiile de serviciu;

- Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitafii);

- Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;



7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1. Legat de activitatile specifice, rispunde de:

Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

Intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

Transmiterea la timp a indexului la gaz, apa, curent

Anuntarea firmei pentru golirea pubelei

Anuntarea defectiunilor aparute firmelor distribuitoare si conducerii

Achizitionarea materioalelor de igienizare, consumabile si alte materiale solicitate de colectiv in
baza unui referat de necesitate.

Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite, directorul;

Calitatea raportarilor si a informérilor;

Reprezentarea institugiei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precadere problemele de
secretariat;

7.2. LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:
- Coordonarea eficienta a personalului din subordine §i respectarea de catre acesta a
reglementarilor interne.
- Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu resursele necesare
- Calitatea pregitirii profesionale a angajatilor din subordine

7.3. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:
- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
- pastrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;
- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institufiei publice;
- respectd prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul sau;
- adoptd permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele institutia
publica;
- se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

7.4. OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
- s aducd la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;
- sdnu pardseascd locul de munca fard aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol viata
sau integritatea fizica,
- sdrespecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca;
- sd mentina curatenia la locul de munca;
- sinu introduca sau si consume bauturi alcoolice in incinta societafii;
- sanu fumeze decét in locurile special amenajate;
- sdrespecte disciplina la locul de munca;
- saacorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;
- sa ingtiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
munca si sd nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai daci aceasta se impune, pentru
a limita efectele produse de eveniment;
- si-si insuseascd masurile de sdnatate si securitate in munca;
- la terminarea programului de lucru sa faca ordine si curdtenie la locul de munca.
- Sainchida becurile, imprimantele, calculatoarele si toate electronicele din sala de lucru.



7.5. OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, 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 modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

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

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

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

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

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:

Decide asupra modului de intocmire a lucrérilor de secretariat;

Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneaza spre verificare toate documentele care necesitd semnatura secretarului;
Solicita documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului

secretariat.

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

institutie;

Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;
Propune recompense sau penalizari, prelungirea sau incetarea activitdtii dupd perioada

de proba a subordonatilor;

Stabileste masuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;

8. In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invitimantului din
Romania la nivelul unititii scolare are atributii privind:

Planul de scolarizare;

Resursele cladirilor;

Managementul unitatilor de invatamant;

Managementul elevului;

Programele sociale;

Datele statistice.

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invafimant, salariatul este obligat si
indeplineasci si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :
- intocmeste statele de functiuni si de personal conform statelor de functii aprobate de ISJ Vaslui,
ori de cate ori intervin modificari sau majorari de salarii;
- intocmeste fisa de incadrare si pe suport magnetic conform programului trimis de ISJ Vaslui;
introduce datele din fisa de incadrare in SIIIR;



- intocmeste machetele si deciziile de incadrare ale cadrelor didactice detasate, suplinitoare
calificate, pensionari, plata cu ora, conform solicitarilor serviciului personal din cadrul IS]
Vaslui;

- intocmeste fisele postului pentru angajatii unitatii;

- intocmeste fisele de evaluare ale cadrelor didactice, didactic auxiliar i nedidactic;

- pastreazd si aplicd stampila unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, conform deciziei directorului scolii;

- se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara;

- intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul unitétii; elibereaza adeverinte de vechime
pentru recalcularea pensiei pentru solicitanti, in termenul stabilit de lege:

- elibereaza adeverinte cu calificative, cu premii obtinute de copii, cu participari la evenimente

- intocmeste contractele de muncé pentru angajati, pe baza deciziilor emise de ISJ si conducerea
scolii;

- intocmeste condica de prezenta

- se ingrijeste de completarea dosarelor medicale ale angajatilor;

- face parte din comisia de angajare a personalului didactic auxiliar si nedidactic prin concurs;
intocmeste dispozitiile de angajare, transferare, promovare, salarizare si sanctionare pentru
personalul incadrat de conducerea scolii;

- intocmeste, actualizeazd si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor unitatii de
invatdmant;

- gestioneazi corespondenta unitatii de invatamant;

- intocmeste si actualizeaza procedurile activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- utilizeaza produsele software din dotarea scolii, intocmind diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ;

- intocmeste si alte lucriri de secretariat dispuse de conducerea scolii;

- se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatatirea pregitirii profesionale in vederea
rezolvarii corecte si in timp util a tuturor responsabilitatilor.

- Monitorizeaza absentele personalului scolii.

- Va anunta Directia de sdnitate publica in cazul inregistrarii unei cresteri mari a
numarului de absente ale elevilor si/sau personalului, cauzate de boli respiratorii.

- Verifica daca ingrijitoara unitatii respectd intocmai Planul de curatenie si dezinfenctie al
scolii.

- Verifica in permanentd completarea, reincarcarea cu regularitate pe parcursul zilei, astfel
incat si existe consumabile in cantitti suficiente pentru igiena corespunzatoare a tuturor elevilor
si personalului scolii.

Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage

dupa sine sciderea corespunzatoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Director,

Prof. Mihela POPA




Semnitura titularului ..o,

Am luat la cunostinta azi,

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul raméanand in documentele scolii, iar al doilea

exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar
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Palatul Copiilor Vaslui

ANEXA LA FISA POSTQLQI A 5
OBLIGATII PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de securitatea si sanatatea muncii si
masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive ;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

sa opreasca lucru la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca acesta ar pune in pericol de
acccidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la
procesul de productie;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat; ' '

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca , atat timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitatea si sanatate la locul de munca ;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul securitatii si sanatatii in munca ;

la intrarea la program se va prezenta odihnit, echipat cu echipamentul de protectie si de
lucru corespunzator; va controla starea sculelor si dispozitivelor cu care urmeaza sa lucreze,
iar in cazul in care acestea nu corespund, anunta-imediat seful formatie de lucru, solicitand
inlocuirea, respectiv repararea acestora; inaintea punerii in functiune a utilajelor si
instalatiilor va verifica starea lor tehnica comunicand sefilor ierarhici deficientele constatate.
Este interzis muncitorilor sa efectuieze remedieri la masinile si utilajele respective ;

este interzis sa utilizeze echipamente de munca pentru care nu au calificarea corespunzatoare
si nu sunt instruiti;

pastreaza in perfecta stare aparatorile,dispozitivele de securitatea muncii,

nu executa alte operatii decat cele prevazute in tehnologie; nu executa lucrari pentru care nu
are calificare si instruire corespunzatoare; evacuiaza deseurile rezultate procesul tehnologic
folosind scule corespunzatoare; respecta disciplina la locul de munca;

foloseste corect in timpul lucrului echipamentul de protectie, fiind interzisa folosirea
acestuia in afara societatii sau instrainarea sub orice forma,;

are obligatia sa curete echipamentul de protectie sa-1 predea pentru curatire la instalatiile de
spalat si denocivizat din unitate . Este interzisa cu desavarsire curatirea echipamentului cu
materiale inflamabile , toxice sau cu ajutorul surselor de oxigen, aer comprimat etc.;

nu accepta executarea unor lucrari pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie
de securitatea muncii si lucrari in afara atributiilor sale de serviciu;

19. in incinta unitatii circula pe caile de acces stabilite in acest sens, evita circulatia in locuri

20.

periculoase; nu va circula cu mijloace de transport destinate materialelor si altor obiecte;
participa la toate toate instructajele precum si la orice actiune initiata in domeniul protectiei
muncii ;
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21.1in caz de accident de munca, acorda accidentatului prim ajutor, anunta imediat pe seful
ierarhic fara a schimba starea de lucruri (daca aceasta nu conduce in continuare la alte
accidente) pana la sosirea acestuia;

22. aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice abatere de la normele de securitate a muncii
savarsite la locul de munca ;

23. nu intra in zonele de restrictie sau la locurile munca pentru care nu a fost instruit; nu face
interventie la la tablourile electrice daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu
sunt sub tensiune;

Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

1. Atributii specifice utilizatorului:

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

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

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

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

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

2. Atributii specifice lucritorului la locul de munca:

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

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

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

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor. . :

- Si coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de aparare impotriva
incendiilor.

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

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

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

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

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

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

Data Am luat la cunostinta,
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Anexa nr. 1

Nr. /
Doamna director,
Subsemnatul (a), , domiciliat
(a) In , Str. , Ir. \
bl. , ap. , tel.: , avand functia publica de

executie/conducere de (denumire, gradul, clasa, treapta de salarizare)
, In cadrul compartimentului

(institutiei/autoritatii centrale/locale)

, avand in vedere

anuntul privind ocuparea unui post de , afisat pe pagina de
internet a institutiei dumneavoastra, va rog sd aprobati transferul meu, la cerere, in cadrul
, compartimentul

Alaturi de acordul de principiu, anexez urmatoarele documente care certifica indeplinirea
conditiilor generale si specifice prevazute in anunt:

l.

2.

3

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Data
Nume/prenume
Semnatura




Anexa nr. 2

(Antetul unitatii de Invatamant)

Nr. /

ACORD DE PRINCIPIU

emis de directorul unitatii de invatamant unde solicitantul este angajat cu contract pe perioada
nedeterminatd ca personal didactic auxiliar pentru transferul intr-o altd institutie de
invatdmant/alta functie similard/echivalenta

Citre,

Domnul/Doamna

(adresa de domiciliu, conform documentelor anexate la dosar)

Urmare a solicitarii dumneavoastra nr. / referitoare la transferul la

cerere din unitatea noastra de invatamant, va informam ca in sedinta Consiliului de administratie al
din data de

a fost aprobatd emiterea ACORDULUI DE PRINCIPIU pentru transferul la
cerere de pe postul de de la unitatea noastra de invatamant,
pe postul de la  unitatea de Invatdmant

NOTA: Prezenta comunicare va fi atasatd cererii pe care o veti depune in momentul depunerii
dosarului la unitatea/institutia de invatamant la care doriti sd va transferati.



