ANEXA NR. IX la Regulamentul de Ordine Interioari
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MODEFL. FISA POSTULUI

FISA CADRU A POSTULUI -CADRU DIDACTIC IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

in temeiul Legii invatamantului preuniversitar, nr.198/2023 cu modificdrile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numdrul ...../.............. , se incheie astézi, ................... , prezenta fisd a postului:
NUMEILE SI PRENUMELE :
SPECIALITATEA :
DENUMIREA POSTULUIL :
DECIZIA DE NUMIRE :
INCADRAREA:
NUMAR DE ORE SARCINI DE SERVICIU:
NUMAR DE ORE DE PREDARE:
PROFESOR DIRIGINTE LA CLASA:
Cerinte:
- gtudii:
- studii specifice postului:
- vechime:
- grad didactic:
Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct, responsabil comisie metodica / catedri;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unita{ii de invafimant;
- de reprezentare a unitdfii scolare la activitdti scolare/concursuri/festivaluri ete. la care participi ca
delegat.

1. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA
1.1. Analizarea curriculumului scolar.
1.2. Fundamentarea proiectirii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
I.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.5. Proiectarea activitd{ilor/experientelor de Invétare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didacticd.
1.7. Proiectarea activititii extracurriculare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea si dirijarea activititilor de predare-invétare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.
2.5 . Asigurarea formdrii competentelor specxﬁce disciplinei.
2.6. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii(CDS$).
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3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Eficientizarea relafiei profesor - familie.

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitdtilor extracurriculare,

3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.
4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1 Elaborarea instrumentelor de evaluare.

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.

4.3. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.4. Notarea, interpretarea §i comunicarea rezultatelor evaludrii.

4.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.
5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea gi monitorizarea colectivelor de elevi.

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care predd saw/si este diriginte,

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

5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.

5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.
6. MANAGEMENTUL CARIEIREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitifilor metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestiri stiinfifice

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobéndite.
7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATYI SCOLARE

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de invatamént la nivelul
comunitdtii locale.

7.3. Facilitatea procesului de cunoastere, Intelegere, Insugire gi respectare a regulilor sociale.

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

7.5. Initierea §i derularea proiectelor si parteneriatelor.

I ALTEATRIBUTII

Membru(i)in

Atributiile functiei de diriginte:

coordoneaza activitatea consilivlui clasei;

numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei; 1i repartizeazi sarcini i organizeazi,
impreund cu acesta, colectivul de elevi al clasei;

colaboreazi cu tofi profesorii clasei si, dupd caz, cu coordonatorul pe probleme si proiecte
educative extracurriculare, in vederea armonizirii influentelor educative si pentru a asigura
coeziunea clasei de elevi;

preia, pe bazd de proces-verbal, sala de clasa in care g1 desfdsoard activitatea elevii cirora le
este diriginte $i rispunde de péstrarea st modernizarea acesteia,

prezintd, elevilor si péarinfilor, prevederile regulamentulul intern, insistind pe regulamentul
elevilor, parte integranta a acestuia,

organizeazd, impreund cu coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extragcolare, actiuni de orientare scolard gi profesionald;

informeazi elevii si pe périn{il acestora cu privire la prevederile legale, referitoare la testirile
nationale, la bacalaureat, la admiterea in licee si in scoli de arte gi meserii, precum si la
certificarea competenjelor profesionale $i la metodologia de continuare a studiilor, dupa
finalizarea Tnvatdmantuli obligatoriy,

urmireste frecventa elevilor, cerceteazd cauzele absentelor unor elevi si informeazi familia
elevului, s3ptimanal;
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- motiveazd absentele elevilor, pe baza certificatelor avizate de cabinetul medical al scolii sau,
dupd caz, eliberate de medicul de familie, precum si in baza cererilor personale, motivate, ale
parintilor, aprobate de director;

- analizeazd, periodic, situatia la invaaturd a elevilor, monitorizeazi indeplinirea indatoririlor
scolare de cltre tofi elevii, inifiazi, fmpreund cu consiliul clasei programe de consultatii cu
parintii;

- sprijind organizarea si desfisurarea activitifilor elevilor in afara clasei i a unit#itii de Invatamant;

- informeaz3, in scris, familiile elevilor, in legdturd cu situatiile de corigents, sanctionari
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

- slabileste, impreund cu consiliul clasei, nota la purtare a fiecirui elev si prezintd in scris
constliului profesoral propunerile de notare mai mici decét 7,00, pentru elevii care au sivarsit
abateri grave ;

- felicitd, in scris, parin{ii sau tutorii elevilor, pentru rezultatele exceptionale obtinute de copiii lor
la Invadturd sau in cadrul activitifilor extragcolare; inmaneazd elevilor diplome si premii la
festivitatea organizatd la sfargitul fiecdrui an scolar;

- organizeaza intdlniri §i discufii cu pariniii, care se pot desfisura pe grupe, individual sau in plen,
se consulta cu acestia in legitura cu cauzele si misurile care vizeazd progresul scolar al copiilor
lor si-i informeaza pe acestia despre absentele i comportamentul elevilor, despre potentialele
situatit de corigenfe, de aménare a fncheierii situatiei scolare i de aplicare a unor sanctiuni
disciplinare;

- propune consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse elevilor, in conformitate cu
legislatia In vigoare;

- aplicd elevilor, pe baza consultérii cu directorul, sanctiunile prevazute In prezentul regulament;

- recomanda directorului, spre aprobare, participarea organizati a elevilor la activitati tn cluburi
si asociatii sportive, cultural-artistice gi stiintifice, In afara unittii de Invatimant;

- completeazd catalogul clasei si rdspunde de exactitatea datelor Inscrise si de starea fizica a
acestuia;

- calculeazd media generald semestriali si anuald a fiec#irui elev, stabileste clasificarea elevilor la
sfargitul anului scolar, propune acordarea premiilor, a recompenselor §i a distinctiilor, potrivit
prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului intern; consemneaza in carnetele de
elev mediile semestriale si anuale.

- proiecteaza, organizeazi si desfasoard activitidfi educative, de consiliere si de orientare scolari si
profesionald, in functie de particularittile colectivului de elevi;

- prezintd consiliului profesoral, spre validare, raportul scris asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului/anului gcolar.

Atributiile d-nei prof, ..... treerenveennsesarssanasss 11 aceastd calitate sunt stabilite la nivelul CA/comisiei/
comisiilor respective.

in functie de nevoile specifice ale colegiului, salariatul este obligat s& Indeplineascd si alte sarcini
repartizate, precumn si sd respecte normele, procedurile de sindtate §i securitate a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si de interventii In situatil de urgentd, in conditiile legii.
Rdspundere disciplinard :

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Brindusa Andret

Semnitura titularului de luare la cunogtingi:

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU SECRETAR

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar, nr.198/2023, cu modificirile st completirile
ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat In Registrul general de evidenti a
salariagilor cu numirul ....... Joviiiiiiin , se Incheie astdzi,...........o.ooe , prezenta fisd a postului:

NUMELE SI PRENUMELE:

SPECIALITATEA: secretariat

DENUMIREA POSTULUI: secretar

DECIZIA DE NUMIRE:

INCADRAREA: contract de munci perioadd nedeterminaté

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:
- vechime:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdiii de Invitimant;
- de reprezentare a unitétii gcolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

i. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale gcolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitdtii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4, Cunoasterea si aplicarea legislatiet In vigoare.
L.5. Folosirea tehnologiei informatice In protectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Organizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigurs ordonarea gi arhivarea documentelor unitiii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitafii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea i prelucrarea informatica periodic a datelor In programele
de salarizare i REVISAL.
2.4. Intocmirea st actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcatuirea de proceduri.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentulu.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institugiei.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI $T AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1, Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitifi de formare profesionali gi dezvoltare In carieri.
4.3. Participarea permanent la instruwirile organizate de inspectoratul scolar.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si promovarea
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imaginii gcolii.

5.2. Asigurarea permanentd a leghturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior gi/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derulérii In bune conditii a atribufiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de santate §i securitate a muncii, de P8I si ISU
pentru toate tipurile de activitd{i desfdsurate in cadrul unititii de invitimant.

II. ALTE ATRIBUTII
Secretarul va avea §i alte atribufii suplimentare:

Membra in:

%

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

Director,
prof. Brindusa Andrei

Semndtura titularului de luare la cunostingi:

Data:

FISA POSTULUI PENTRU ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL})

In temeiul Legii invafaimantului preuniversitar, nr.198/2023, cu modificirile si completirile
ulterioare, in temeiul confractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariafilor cu numéral ........... foiiiiiiii , se incheie astizi, ..................... , prezenta figd a

postului:

NUMELE SI PRENUMELE:

SPECIALITATEA: contabilitate

DENUMIREA POSTULUI: administrator financiar (contabil)
DECIZIA DE NUMIRE: .........

INCADRAREA: contract de munci pe perioadd nedeterminatd

Cerinte:
- studii: superioare — Academia de Studii Economice, Bucuresti
- studii specifice postului:
- vechime: 18 ani

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitifii de inva{dmant;
- de reprezentare a unitétii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
l. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
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1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitafii scolii, la nivelul compartimentului financiar.

1.3. Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice In proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activititii.

2.2, Inregistrarea gi prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/Indrumarea i controlul periodic al personalului care gestioneazs valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

2.6. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a umitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic), Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programul
EDUSAL (state de personal) si REVISAL.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxulul informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodici pentru conducerea institutiel.

3.3. Asigurarea transpareniei deciziilor din compartiment.

34. Evidenta, gestionarea gi arhivarea documentelor.,

3.5. Asigurarea trangparentei privind licitatiile sau incredintirile directe.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul gi stadiul propriei pregétiri profesionale.

4.2. Formare profesionalé si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

4.4. Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetard prin prisma dezvoltaril institutionale sl promovarea imaginii gcolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitifii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea derulfrii in bune conditii a atribuiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

54. Respectarea normelor, procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de PSI 51 ISU pentru toate
tipurile de activitdfi desfasurate in cadrul unititii de tnvitamant.

IL. ALTE ATRIBUTII
Administratorul financiar va avea si alte atributii suplimentare:
Membra in:
»
Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanc{ionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Brindusa Andrei

Semn#tura titularului de luare la cunogtingi:

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar, nr.198/2023, cu modificirile si completirile

ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat In Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numdrul ..o , se Incheie astdzi, ....ooeveeennn.n. , prezenta fisd a postuiui:

Numele gi prenumele:

Specialitatea: administrafie

Denumirea postului: administrator patrimoniu

Decizia de numire:

Incadrarea: contract de munci pe perioadi nedeterminati

Cerinte:
- studii:
- superioare:

- studii specifice postului: economice
- vechime:.......... ani

Relatii profesionale:
- jerarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-gef;
- de colaborare: cu salariafii din unitate, serviciul administrativ si secretariat;
- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judelean, banca Trezoreriei, cu salariaii
- de reprezentare a unitétii scolare

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATI

Nr. ert. Elemente de competentd Indicatori de performanti

1.1 Elaborarea documentelor de | Elaboreazi planul de munci anual si semestrial
proiectare a activitdtii conform | pentru compartimentul administrativ in corelatie
specificului postului cu planul mapagerial al unitifii si i1 aduce la

cunostintd directorului 1 subordonatilor;

1.2 Realizarea planificirii activitdfii de | Rezolvd, cu aprobarea directorului, toate
distribuire a  materialelor  si | problemele ce revin sectorului administrativ-
accesoriilor necesare desfigurdrii | gospodéresc;
activitatii personalului din | Distribuie materialele de curdtenie si intrefinere
invitdmant personalului din subordine pe baza bonurilor de

consum, aprobate de director.

Rispunde de buna planificare si Intrebuintare a
materialelor si instalaiilor pe care le are In
subordine,

1.3 Elaborarea graficelor de activitate | Intocmeste graficul de paza, procesele verbale
pentru personalul de ingrijire $i pazd | privind predarea si primirea serviciului de pazi in
din unitatea de Invifimant scoals;

Tine evidenta concediilor de odihni a personalului
subordonat si realizeazd Impreund cu directorul
unitatii, evaluarea anuald a acestuia;

1.4 Elaborarea tematicii si a graficulud de | Elaboreazd Impreund cu directorul seolii grafice
control ale activitdtii personafului din | de control pentru personalul din subordine;
subordine;
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Urmireste aplicarea si respectarea normelor de
igiend,

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.ert Elemente de competents Indicatori de performanti

2.1 Identificarea solutiilor optime, prin | Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu
consultare cu conducerea unitafii, | mai pot fi folosite ( propuneri de casare )
pentru toate problemele ce revin | Se preocupd de procurarea materialelor pentru
sectorului administrativ efectuarea curdfeniei i dezinsectiei, precum si a

unor obiecte de inventar, pentru desfisurarea
activititilor educative si cultural sportive;
Respinge documentele de miscare a valorilor
materiale, obiectede inventar, mijloace fixe, ce
nu corespund realitatii, informéind conducerea
scolii;

2.2 Organizarea i gestionarea bazei | Gestioneazi §i rdspunde de pistrarea bunurilor
materiale a unitatii de Invitamaént mobiliare §i de inventar ale institutiei, pe care le

repartizeazd pe subgestiuni si {ine evidenta
acestora pe surse de finantare, intocmeste si
listeazd lunar intrdrile, iesirile, centralizatorul
BC, NIR;

2.3 Elaborarea documentafiei necesare, | Se preocupd de elaborarea documentatiei
conform normelor in vigoare pentru | necesare conform normelor in vigoare, pentru
realizarea de achizifii publice in |realizarea de achizitii publice in vederea
vederea dezvoltirii bazei tehnico- | dezvoltdrii bazei tehnico-materiale a scolii cu
materiale ale unittii de Invafimant | aprobarea conducerii umitifii si consultarea

contabilului — sef al scolii;

2.4 Inregistrarea  intregului  inventar | Efectueazi inregistriri in figele de magazie, cu
mobil i imobil al unitdfii de | exceptia documentelor neaprobate;
invatdmant in registrul de inventar al | Realizeazi, impreund cu comisia de inventariere
acesteia i in evidentele contabile a patrimoniului din scoal#f, inventarierea anuali

a bazei materiale a scolii;

Réspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor,
urmdreste  utilizarea rafionald a energiei
electrice, energiei termice, apei si a materialelor
consumabile din unitate;

2.5 Asigurarea  Indeplinirii  formelor | Elaboreazi si tine evidenta bonurilor de transfer
legale privind schimbarea destinafiei | dintre unitdtile/persoanele  care predau si
bunurilor ce apartin unitatii de | primesc materiale/echipamente;

Invafdmant. Efectueazi transferuri de materiale din scoald
cétre alte unitati numai cu aprobarea directorului
unitatii.

2.6 Recuperarea/remedierea  pagubelor | Recupereazid impreund cu dirigintii pagubele
materiale, de orice fel, aflate in | produse de clevi;
patrimoniul scolii Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de

salariatii unitatii in conformitate cu normele

legale in vigoare (in baza documentelor legal

intocmite);

Coordoneazid activitatea de remediere a

pagubelor materiale de orice fe] din scoali;
ROI-CNCH
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2.7 Responsabilitafi principale privind | Gestionarea numerarului si a valorilor binesti
activitatea la casierie i in cadrul | primite spre administrare;
compartimentului Contabilitate. Verificarea  autenticitatii i procesarea
numerarului;

Bfectueazd fincasdrile in numerar folosind
programul informatic pentru emiterea de
chitante, de la salariatii scolii si alte persoane
fizice, decontdri pe baza documentelor;
Efectuarea operatiunilor de plifi in numerar — in
lei (salarii, plata navetei cadrelor didactice, burse
elevi, etc.);

Tine evidenta incasarilor si platilor pe registre de
casa separat, pentru activitdfile bugetului
republican, local §i activitdti extrabugetare;
Platile in numerar se fac numai persoanelor
mdicate In documente;

Registrele de cas3 vor fi numerotate delanr. 1 Ia
numdérul 100 iar pe ultima fil# va face indicatia —
prezentul registru este numerotat de la ur.... la
nr...., apoi va fi snurait §i sigilat, dupi care va fi
vizat de contabilul gef;

Sunt interzise stersituri in registrul de casa si
chitante; inregistririle in registrul de casa se fac
pe bazi de documente justificative, dupi
executarea fiecrei operatiuni de Incasiri si plati;
La inceputul lucrului se va asigura in prealabil
de neviolarea incuietorilor de la dulapuri si casa
de fier; de asemenea la parisirea locului de
muncd se vor incuia dulapurile si casa de fier;
Se va plstra in casierie de la o zi la alta pentru
efectuarea unor cheltuielilor urgente, sume in
numerar in limita soldului de casa stabilit de
Trezorerie;

Sumele neachitate la termen se restituie bancii
wrmand a fi eliberate ulterior, la cerere;

Se pot péstra peste limita soldului de casi sumele
incasate dupd terminarea programului de la
ghiseul bancii cu conditia si fie depuse in ziua
urmitoare;

Depune la ghigeele Trezoreriei documentele de
decontare (ordine de platd si foi de virsamant);
Ridica extrasele de cont de la bancd, ingrijindu-
se ca acestea s aiba toate anexele;

Zilnic la inceperea programului de lucru se va
preda registrul de casi cu documentele inscrise
in ziua anterioard la contabilul sef in vederea
verificarii, iar cAnd acesta lipseste, Inlocuitorului
acestuia;

Comunica In scris conducerii unititii in 24 ore,
toate plusurile sau minusurile constatate;
Colaboreazé cu compartimentu] contabilitate in
vederea executirii si altor sarcini specifice;
Documentele constituite vor i clasate
corespunzdtor  si  numerotate  conform
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mmstrucfiunilor in  vigoare pentru arhivarea
acestora.

2.8. Alte activititi Cunoasterea, aplicarea gi respectarea normelor
de Securitate si Sdndtate in Munci si PSI;
Asigurarea secretului operatiunilor
documentelor i Tucririlor, conform dispozitiilor
legaie;

fn funcie de nevoile specifice ale unitagi,
salariatul se obligd si iIndeplineascd si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii;
Intocmeste acte justificative si documente
contabile, cu respectarea formularelor si
regulilor de intocmire §i completare, in vigoare;
intocme&.}te situatii centralizatoare de evidentiere
a contractelor de inchiriere pentru spatiile
inchiriate si calculare a cotei de 50% din chiriile
incasate, ce urmeazi a fi virate in conturile
Primaérie;

Intocmeste evidenta lunara a abonamentelor si
biletelor de transport ale elevilor unititii scolare,
in vederea decontirii in conformitate cu
prevederile art, 84 alin. 3 din Legea nr. 1 a
educatiei nationale, actualizatd, respectiv a
HGR 863/2016 cu modificdrile ulterioare;
fnregistreaz documentele contabile n mod
cronologic si sistematic in evidenta tehnic
operative;

Repartizeazd pe bazi de referate de necesitate
inregistrate la registratura unitatii si aprobate de
conducitorul unitdtii, materiale de intretinere,
consumabile, etc.;

Tine evidenta tehnico-operativi a magaziei de
materiale, a materialelor de natura obiectelor de
inventar in magazie in magazie si in folosinta si
a activelor fixe;

Executd documentatiile pentru achizitii publice
cu respectarea prevederilor Q.U.G. nr. 34/2006,
aprobatd cu modificari §i completari prin Legea
nr. 337/2006, cu modificdrile §i completirile
ulterioare, privind atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de
lucréiri publice si a contractelor de concesiune de
servicii;

Claseaza si pistreaza toate actele justificative de
intrédri, iesiri, fise de magazie, centralizatoare gi
alte documente si rispunde de arhiva curenti a
compartimentului de cétre rispunde, pani la 31
decembrie al anului in curs;

Documentele  constituite vor fi legate
corespunzitor  §i  numerotate  conform
instructiunilor In vigoare;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
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Nr. Elemente de competenti Indicatori de performanta
ert.

3.1 Asigurarea condifillor de relationare | Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii
cficientd cu Iintregul personal al | in echipd impreuni cu personalul din subordine;
unititii de invifimant Intretine relatii principiale cu fintreg personalul

unitétii;

3.2 Promovarea unui comportament | Intrefine relatii de colaborare cu personalul unititii de
asertiv in relatiile cu personalul | invatimant;
unitatil de Tnvatimant Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din

scoald, evitdnd orice dispute cu terte persoane;

33 Asigurarea comunicdrii cu factorii | Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu
ierarhici superiori, familia, partenerii | factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii
economici gi sociali economici gi sociali ai scolii. Are spirit de cooperare,

incluzénd solicitudine cu toate persoanele cu care vine
in contact In unitate;

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt Elemente de competenti Indicatori de performanti
4.1 Identificarea  nevoilor proprii  de | Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionald si
dezvoltare personald, inifiativd §i creativitate In activititile pe
care le desfésoard;
4.2 Participarea la stagii de formare/cursuri | Participd periodic la cursuri de perfectionare in
de perfectionare domeniu, ardtdnd disponibilitate In investitia
resurselor umane;
4.3 Aplicarea in activitatea curenti a | Aratdi competenti n coordonarea activitifii de

cunogtintelor/abilititilor/competentelor
dobéndite prin formare continui sau
perfectionare

intrefinere, reparatii curente, curifenie si dezinsectie
din unitate;

Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in
vigoare privind distribuirea produselor lactate si de
panificatie in gcoli, precum i a fructelor, pe perioada
desfasuririi cursurilor scolare,

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINIL UNITATII SCOLARE

Nr. Elemente de competenti Indicatori de performanti
crt.
5.1 Promovarea sistemului de valori al | Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreun cu tot
unitétii la nivelul comunitatii personalul  scolii, venind cu idei originale sau
popularizénd investitiile ce s-au ficut in unitate;
5.2 Facilitarea procesului de cuncagtere, | Manifestd interes pentru respectarea in unifate a
intelegere, Insusire §i respectare a | regulamentelor;
regulilor sociale Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;
5.3 Participarea $i implicarea in procesul | Elaboreazi §i  imbunitifeste periodic proceduri
decizional in cadrul institufiei si la | operafionale compatibile serviciului administrativ;
elaborarea si implementarea | Manifestd inovatie n luarea unor decizii impreund cu
proiectului institutional conducerea scolii;
Cunoaste  prevederile proiectului de dezvoltare
institutionald al scolil §i vine cu propuneri pentru
imbunititirea acestuia;
ROLCNCH
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5.4 Inifierea $i derularea proiectelor si | Initiazd si elaboreazd proiecte si parteneriate cu diferiti

parteneriatelor parteneri economici §i sociali, urmirind derularea
acestora in paramelrii scopuiui urmérit;

5.5 Atragerea de sponsori in vederea | Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a

dezvoltirii bazel materiale a unitati unititii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducerii unitatii;

Tine legatura cu Asociatia de parinti a scolii in vederea
stabilirii necesitdtilor §i nevoilor geolii §i atragerea de
fonduri extrabugetare;

6. CONDUITA PROFESIONALA

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

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

2. Prezentarea la serviciu intr -o tinut decents;

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

4. Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipinirea domeniului in care desfisoard activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd In activititile pe le are in
atributiile de serviciu;

3. Manifestarca spiritului de echipd (actiunea génditd si infiptuitd in comun, coeziunea i
intrajutorarea colegilor n realizarea activititii);

4. Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

7. IN VEDEREA IMPLEMENTARH SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
iNVATAMAN’FULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE
ATRIBUTH PRIVIND:

1. Resursele materiale - cladiri.

IL ALTE ATRIBUTHI
Administratorul de patrimoniu va avea i alte atributii suplimentare:
Membru in:
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de Invafimant, salariatul va indeplini si alte sarcini

repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiilnd obligat precum si s respecte normele,
procedurile de sanitate si securitate a muncii, de PSI gi ISU, in conditiile legii

ANEXA LA FISA POSTULUI

A. Sarcini SSM

1. Participd la toate instruirile pe linie de SSM (planificate si neplanificate).
2.Isi insugeste si respectd cerintele documentate in:

-legislatia actuali pe linie de SSM
-procedurile si instructiunile interne elaborate pe linie de SSM

3.1si desfasoard activitdfile curente astfel incdt si nu se expund pericolelor de accidentare sau de
imbolndvire profesionala.

BOLCNCH
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4 Mentine pe timpul programului de lucru ordinea, curitenia si disciplina la locul sdu de munci.
5.Se prezintd zilnic la orele de program odihnit, apt pentry a-si desfisura activititile specifice postului
ocupat farz a fi Tn stare de ebrietate.
6.Respecta regulile interne, stabilite si aprobate de a nu se fuma decét in zonele special amenajate si
identificate.
7.Evitd discutiile cu ceilalti colegi de muncd in timpul deservirii echipamentelor pentru a preveni
producerea accidentelor de munca.
8.Nu péraseste locul de munci decdt numai cu acordul sefului ierarhic direct.
9.Utilizeazi daci i-a fost incredintat echipamentul individual de protectie pe toatd durata programului de
lueru.
10.0n situatia aparitiei unui pericol iminent de producerea unui accident de munci, opreste imediat lucrul,
se depérteazd de zona respectivului pericol si informeazi de urgent directorul asupra situatiei aparute.
11.Nu péraseste locul de munca in cazui in care echipamentul pe care il deserveste este in stare de
functionare.
12.Inaintea inceperii lucrului verifici daca:

-echipamentul pe care urmeaz3 a-1 deservi nu prezintd defectiuni care ar putea genera accidente
de munca.

-echipamentul este corect conectat la instalatiile electrice.

B. Sarcini SU

1.Participd la toate instruirile pe linie de SU (planificate gi neplanificate)
2.1si Insuseste si respectd cerintele documentate in:

-legislatia actuali pe linie de SU

-procedurile si instructiunile interne elaborate pe linie de SU
3.Respectd regulile interne si méasurile stabilite pe linie de apirare Impotriva incendiilor transmise de
lucritorul desemnat/managerul general.
4.Cunoaste si respectd regulile de utilizare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea organizatiilor
5.In cazul in care, prin activitatile desfagurate, vine in contact direct cu substante periculoase respecta
regulile interne stabilite de manipulare si utilizare a acestora.
6.Nu efectueaza nicio manevri nepermisd si nicio modificare neautorizati la locul sau de munci legati
de utilizarea mijloacelor si instalatiilor de stingere a incendiilor.
7.Respecti toate dispozitiile primite pe linie de SU de la cadrul tehnic specializat desemnat cu atributii in
domeniul apardrii Impotriva situatiilor de urgenta/director.
8.Actioneazd, Tn cazul aparitiei unui pericol iminent de incendiu, numai in conformitate cu prevederile
procedurilor interne aprobate pe linie de SU.
9.Furnizeazd persoanclor abilitate pe linie de SU, toate datele si informatiile de care are cunostinti
referitoare la producerea unui incendiu.
10.Cunoaste si respecti regulile interne stabilite si aprobate de acordare a primului ajutor.

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

Director,
prof. Brindusa Andrei

Semnpitura titularului de lnare [a cunostingi:
Data:
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FISA POSTULUI PENTRU INFORMATICIAN

In temeiul Legii Invataméntului preuniversitar, nr.198/2023, cu modificirile 5i completarile
ulterioare, In temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariafilor cu numarul ... , ¢ Incheie astzi,.......cceeene.., , prezenta {igd a postului:

Numele 51 prenumele: w..iieecsrmmsssescersseseorsasesasareressoses

Specialitatea: ....oococovivvierven e

Denumirea postului: INFORMATICIAN

Decizia de numire:

Incadrarea: INFORMATICIAN

Cerinte: - studii: superioare

- studii specifice postului:
-vechime: ...
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de inva{imant;
- de reprezentare a unititii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 .Analizarea softurilor educationale.

1.2. intretinerea si administrarea retelei INTERNET a colegiului.
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactici.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistenfei tehnice pentru toti profesorii colegiului.

2.2. Organizarea si intrefinerea echipamentelor de calcul §i a soft-urilor necesare activititilor de
predare-invatare.

2.3, Utilizarea materialelor didactice adecvate,

3.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitifilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacititil de comunicare si relationare cu elevii.

4.2, Dezvoltarea capacititii de comunicare §i relationare cu personalul scolii.

4.3. Dezvoltarea capacitétii de comunicare §i relationare cu echipa manageriala.

4.4, Dezvoltarea capacitatii de comunicare §i relationare in cadrul comunitatii.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul gi in afara unititii scolare.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestiri stiintifice
ete.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S$I LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

ROLCNCH
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6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii 1a nivelul comunitatii,

6.3.Facilitarea procesului de cunoagtere, infelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4.Initierea si derularea proiectelor §i parteneriatelor.

6.5.Organizarea activitdfilor privind respectarea normelor, procedurilor de sindtate §i securitate a
mungcii, de PST si ISU pentru activititile desfisurate In laborator.

II. ALTE ATRIBUTH

Informaticianul va avea gi atributii suplimentare:

ANEXA LA FISA POSTULUI

C. Sarcini SSM

1.Participd la toate instruirile pe linie de SSM (planificate i neplanificate).
2.Isi insuseste §i respecti cerinfele documentate n:

-legislatia actuald pe linie de SSM

-procedurile si instructiunile interne elaborate pe linie de SSM
3.1si desfisoars activitdfile curente astfel incét si nu se expund pericolelor de accidentare sau de
tmbolnévire profesionala.
4.Mentine pe timpul programului de lucru ordinea, curitenia si disciplina Ia locul siu de munc.
5.Se prezintd zilnic la orele de program odihnit, apt pentru a-si desfdsura activitatile specifice postului
ocupat fard a fi In stare de ebrietate,
6.Respecta regulile interne, stabilite si aprobate de a nu se fuma decét in zonele special amenajate si
identificate.
7.Evitd discutiile cu ceilali colegi de munca in timpul deservirii echipamentelor pentru a preveni
preducerea accidentelor de munci.
8.Nu pardseste locul de munca decét numai cu acordul sefului ierarhic direct.
9.Utilizeazi dacé i-a fost Incredintat echipamentul individual de protectie pe toatd durata programului de
fueru.
10.In situatia aparitiei unui pericol iminent de producerea unui accident de muncd, opreste imediat lucrul,
se departeaza de zona respectivului pericol si informeazi de urgenti directorul asupra situatiei aparute.
J1.Nu pardseste locul de muncd in cazul in care echipamentul pe care 1l deserveste este in stare de
functionare.
12.Inaintea inceperii lucrului verifica daca:

-echipamentul pe care urmeaza a-1 deservi nu prezintd defectiuni care ar putea genera accidente
de munci.

-echipamentul este corect conectat la instalatiile electrice.

D. Sarcini SU

1.Participi la toate instruirile pe linie de SU (planificate si neplanificate)
2.1st Insuseste si respectd cerintele documentate in:

-legislatia actuald pe linie de SU

-procedurile si instructiunile interne elaborate pe linie de SU
3.Respectd regulile interne si masurile stabilite pe linie de apirare impotriva incendiilor transmise de
luerdtorul desemnat/managerul general.
4.Cunoaste §i respectd regulile de utilizare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea organizatiifor
5.In cazul in care, prin activitdtile desfisurate, vine in contact direct cu substante periculoase respecta
regulile interne stabilite de manipulare si utilizare a acestora.
6.Nu efectueaza nicio manevrd nepermisi si nicio modificare neautorizata la locul sau de munci legata
de utilizarea mijloacelor §i instalatiilor de stingere a incendiilor.
7.Respectd toate dispozitiile primite pe linie de SU de la cadrul tehnic specializat desemmnat cu atributii in
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domeniul apdrérii impotriva situatiilor de urgentd/director.

8.Actioneazi, in cazul aparitiel unui pericol iminent de incendiu, numai in conformitate cu prevederile
procedurilor interne aprobate pe linie de SU.

9.I'urnizeaza persoanelor abilitate pe linie de SU, toate datele si informatiile de care are cunostiinta
referitoare la producerea unui incendiu,

10.Cunoaste si respecta regulile interne stabilite §i aprobate de acordare a primului ajutor.

Riaspunderea disciplinari;
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupi
sine diminuarea calificativului si/sau sanc{ionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Brindusa Andrei

Semnatura titularului de luare Ia cunogting:

Data:

FISA POSTULUI PENTRU LABORANT

In temeiul Legii invitamantulul preuniversitar, nr.198/2023, cu modificirile si completirile
ulterioare, In temeiul contractului individual de munca foregistrat in Registrul general de evidentd a
salariagilor cu numarul ............. e , 8¢ incheie astdzi, ......................... ,
prezenta figd a postului:

NUMELE SI PRENUMELE:

SPECIALITATEA.:

DENUMIREA POSTULUI:

DECIZIA DE NUMIRE:

INCADRAREA: contract de munci pe perioada nedeterminati

Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime:

Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de nvatimant;
- de reprezentare a unititii scolare.

1. AFTRIBUTI SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATH
1.1 Analizarea curriculumului scolar.
1.2 Elaborarea documentelior de proiectare.
1.3 Proiectarea activitatilor/experientelor de invittare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4 Actualizarea documentelor de proiectare didactici.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1 Organizarea mijloacelor necesare activititilor de predare — invitare.
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2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate.
3. REALIZARFA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1 Implicarea/participarea la realizarea activititilor extracurriculare.

3.2 Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2 Dezvoltarea capacitafii de comunicare si relationare cu persenalul scolii.

4.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare i relafionare cu echipa manageriala.

4.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare §i relationare in cadrul comunitatii.

4.5 Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul i in afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2 Participarea la activitai metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare , manifestiri
stiintifice etc.

5.3 Aplicarea cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite.
6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREAINSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATIH SCOLARE

6.1 Implicarea In realizarea acfiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2 Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

6.3 Facilitatea procesului de cunoagstere, intelegere, Insusire si respectare a regulilor sociale.

6.4 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5 Organizarea activitifilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanitate si securitate
a muncii, de PSI si ISU pentru activititile desfisurate in laborator.

II. ALTE ATRIBUTH
Laborantul va avea si alte atributii suplimentare:
»
Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului i / sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Director,

prof. Brindusa Andrei

Semnatura titularului de luare la cunostingi:

Data:

FISA POSTULUI PENTRU BIBLIOTECAR

In temeiul Legii invipimantului preuniversitar, nr.198/2023, cu modificirile si completirile
ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd Inregistrat in Registrul general de evidentd a
salartatilor cu numarul .....coooeeeiinenn , Se Incheie astizl, .o, . prezenta {1s3 a postului:

Numele $i prenumele; vawemmemmmocoonn
Specialitatea: biblioteconomie
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Denumirea postului: bibliotecar
Decizia de numire:
Incadrarea: contract de munci pe perioada nedeterminati

Cerinte:
= StUAIL: SUPETIOATE = .overrieeiiietcieeet s srs e sbe s nene
- studii specifice poStului: v
- vechime:........... ani
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invitamant;
- de reprezentare a unitifii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activititii de bibliotec in concordanti
cu:

a) activitatea scolard anuali,
b) R.O.L si proceduri elaborate ia nivelul unitigii;
¢) planul managerial al unitatii;
d) specificul §i particularitatile unititii scolare.

1.2, Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.

2.2. Gestionarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Acordarea de consultant3 beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea i relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3.2. Comunicarea si relajionarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali).

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI ST AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul gi stadiul propriei pregitiri profesionale.

4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariers,

4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATH SCOLARE

5.1. Promovarea ofertei bibliotecii In rAndul elevilor, comunitatii educative si comunititii locale.

5.2. Valorizarea culturaldl a patrimoniului bibliotecii gcolare, al scolii gi comunitigii locale, prin dezvoltarea de
proiecte si parteneriate.

5.3. Educarea elevilor In vederea dezvoltdrii unei atitudini civice §i a promovirii deschiderii spre lumea
contemporana.

II. ALTE ATRIBUTII
Bibliotecarul va avea si alte atributii suplimentare:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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ANEXA LA FISA POSTULUI

A. Sarcini SSM

1. Participd la toate instruirile pe linie de SSM (planificate si neplanificate).
2.Is1 Insuseste si respect cerintele documentate n;

-legislatia actuald pe linie de SSM

-procedurile §i instructiunile interne elaborate pe linie de SSM
3.Jsi desfdgoard activititile curente astfel Incit sd nu se expund pericolelor de accidentare sau de
tmbolnivire profesionali.
4.Mentine pe timpul programului de lucru ordinea, curiitenia si disciplina Ia locul siu de munca.
5.8e prezintd zilnic la orele de program odihnit, apt pentru a-si desfisura activititile specifice postuhui
ocupat fard a {1 In stare de ebrietate.
6.Respectd regulile interne, stabilite i aprobate de a nu se fuma decét in zonele special amenajate si
identificate.
7.Evitd discutiile cu ceilalti colegi de muncd in timpul deservirii echipamentelor pentru a preveni
producerea accidentelor de munca.
8.Nu pirdseste locul de munci decét numai cu acordul sefului ierarhic direct.
9.Utilizeaza daci i-a fost incredintat echipamentul individual de protectie pe toatd durata programului de
lueru.
10.In situafia aparitiei unui pericol iminent de producerea unui accident de munci, opreste imediat lucrul,
se depérteaza de zona respectivului pericol i informeaza de urgentd directorul asupra situatiei apérute,
I1.Nu péréseste locul de muncd in cazul in care echipamentul pe care 1l deserveste este in stare de
functionare.
12.Inaintea inceperti lucrului verificd daca:

-echipamentul pe care urmeaza a-1 deservi nu prezinta defectiuni care ar putea genera accidente
de munca.

-echipamentul este corect conectat la instalatiile electrice.

B. Sarcini SU
1.Participd la toate instruirile pe linie de SU (planificate si neplanificate)
2.Ist insuseste si respectd cerinfele documentate in;
-legislatia actuald pe linie de SU

-procedurile si instructiunile interne elaborate pe linie de SU
3.Respectd regulile interne si masurile stabilite pe linie de apdrare impotriva incendiilor transmise de
lucritorul desemnat/managerul general.
4.Cunoaste si respectd regulile de utilizare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea organizatiilor
5.In cazul in care, prin activitatile destdsurate, vine in contact direct cu substante periculoase respecta
regulile interne stabilite de manipulare §i utilizare a acestora.
6.Nu efectueazi nicio manevrd nepermisd si nicio modificare neautorizatd la locul sau de munci legata
de utilizarea mijloacelor $i instalatiilor de stingere a incendiilor.
7.Respecta toate dispozitiile primite pe linie de SU de la cadrul tehnic specializat desemnat cu atributii in
domeniul apardrii Impotriva situatiilor de urgentd/director.
8.Actioneazd, in cazul aparifiei unui pericol iminent de incendiu, numai in conformitate cu prevederile
procedurilor interne aprobate pe linie de SU.
9.Furnizeazi persoanclor abilitate pe linie de SU, toate datele si informatiile de care are cunostiinti
referitoare la producerea unui incendiu.
10.Cunoagte si respecti regulile interne stabilite si aprobate de acordare a primului ajutor.

Riaspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzitor atrage dupi
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinar3, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Brindusa Andrei Semnpitura titularului de luare Ia cunostingi:
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FISA POSTULUI PENTRU TEHNICIAN

In temeiul Legii fnvdtimantului preuniversitar, nr.198/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munci inregistrat tn Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numarul ......ccoeerevennn , se Incheie astizi................. , prezenta fisd a postului:

Numele i prenumele:

Specialitatea: tehnician retea

Denumirea postului: tehnician

Decizia de numire:

fncadrarea: contract de munca perioadi nedeterminati

Cerinte: - stadii:

S 131576 1§ DR
- studii specifice postului: curs calculatoare
- vechime: .o ani

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; secretar sef.
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de nvitimant;
- de reprezentare a unititii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Corelarea confinutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3. Aplicarea reglementirilor legale in vigoare,

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.

2.2. Utilizarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalititii elevului.

3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA

3.1.Capacitatea de a se integra, a lucra in echip.
3.2. Realizarea comunicérii scoald - familie, scoald - comunitate scolari/comunitate sociali.

3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activiti{i metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc,
4.3. Aplicarea cunostinfelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATIH SCOLARE

5.1.Promovarea unei atitudini proactive fa{a de activitifile scolii.
5.2.Promovarea In comunitate a activititii institutiei, participand la programe si parteneriate.
5.3 Facilitarea procesului de cunoastere, infelegere, insugire i respectare a regulilor sociale.

H. ALTE ATRIBUTTI
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Tehnicianul va avea si atributii suplimentare:

ANEXA LA FISA POSTULUI

A. Sarcini SSM

1.Participd la toate instruirile pe linie de SSM (planificate si neplanificate).
2.1s1 Insuseste si respectd cerintele documentate in:

-legislatia actuald pe linie de SSM

-procedurile si instructiunile interne elaborate pe linie de SSM
3.Isi desfasoars activitatile curente astfel incat si nu se expund pericolelor de accidentare sau de
imbolnavire profesionali.
4 Mentine pe timpul programului de lucru ordinea, curitenia si disciplina la locul sdu de munca.
5.Se prezinta zilnic Ia orele de program odihnit, apt pentru a-si desfiisura activititile specifice postului
ocupat fard a fi in stare de ebrietate.
6.Respecta regulile interne, stabilite si aprobate de a nu se fuma decét in zonele special amenajate §i
identificate,
7.Evitd discutiile cu ceilalfi colegi de muncd in timpul deservirii echipamentelor pentru a preveni
producerea accidentelor de munci.
8. Nu paraseste locul de munci decét numai cu acordul sefului ierarhic direct.
9.Utilizeaza dacd i-a fost Incredintat echipamentul individual de protectie pe toatd durata programului de
lucru.
10.In situatia aparitei unui pericol iminent de producerea unui accident de munci, opreste imediat Iucrul,
se departeaza de zona respectivului pericol si informeazi de urgentd directorul asupra situatiei aparute.
11.Nu piréseste locul de muncd in cazul in care echipamentul pe care il deserveste este in stare de
functionare.
12.Inaintea inceperii lucrului verifica daci:

-echipamentul pe care urmeaza a-1 deservi nu prezintd defectiuni care ar putea genera accidente
de munca.

-echipamentul este corect conectat fa instalatiile electrice.

B. Sarcini SU

1.Participd la toate instruirile pe linie de SU (planificate si neplanificate)
2.1si tnsuseste si respectd cerintele documentate in:

~Iegzsia§1a actuald pe linie de SU

-procedurile si instructiunile interne elaborate pe linie de SU
3.Respecta regulile interne i m&surile stabilite pe linie de aparare impotriva incendiilor transmise de
lucrdtorul desemna’c/managerul general.
4.Cunoagte si respec{a regulile de utilizare a mijloacelor de stingere a incendiilor din dotarea organizatiilor
5.In cazul in care, prin activititile desfagurate vine In centact direct cu substante periculoase respecta
regulile interne stabilite de manipulare si utilizare a acestora.

6.Nu efectueaza nicio manevrd nepermisd ¢i nicio modificare neautorizatd la locul sau de munci legati
de utilizarea mijloacelor §i instalatiilor de stingere a incendiilor.

7.Respecta toate dispozitiile primite pe linie de SU de la cadrul tehnic specializat desemnat cu atributii in
domeniul apéririi impotriva situatiilor de urgentd/director.

8.Actioneaza, in cazul aparifiei unui pericol iminent de incendiu, numai In conformitate cu prevederile
procedurilor interne aprobate pe linie de SU.

9.Furnizeazd persoanelor abilitate pe linie de SU, toate datele si informatiile de care are cunostints
referitoare la producerea unui incendiu.

10.Cunoaste g1 respectd regulile interne stabilite §i aprobate de acordare a primului ajutor.

Rispunderea disciplinara:
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinar3, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Brindusa Andrei

Semnitura titalarului de luare la cunostingi:

Data:

FISA POSTULUI PENTRU PAZNIC

in temeful Legii nr. 84/1995 si al contractului de munca inregistrat in Registrul de
eviden{i a Contractelor individuale de munca sub nr.......... se Incheie astdzi, .......................... ,
prezenta fisé a postului :
o NUMELE SI PRENUMELE:
o STUDIL
o POSTUL PE CARE ESTE INCADRAT: fochist
o NORMA DE ACTIVITATE -
o POZITIA:
Relatii de subordonare :
- direciorii unitatii scolare
-~ administratorul de patrimoniu

Relatii de colaborare cu ;
- cadrele didactice - responsabili cu pastrarea si utilizarea patrimoniului din cabinete
st laboratoare, sélile de clasa, sala de sport
- personalul ingrijitor si paznici
- colectivele de elevi
-~ Consiliul Reprezentativ al Pdrintilor

Subsemnatul veveiereiiiiiiiiiirierer e , posesor al contractului individual de munci
inregistratsubnr...../............ in Registrul de evidentd a contractelor de muncd, mi oblig sa respect
urmétoarele unitdfi de competentd (atributii ), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 de
ore sdptiméanal.

OBIECTIV DE ACTIVITATE
S4 asigure In conditii optime paza obiectivului deservit, utilizand mijloace si tehnici specifice in
conformitate cu prevederile Legii 333 din § iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor
§i protectia persoanelor si ale consemnului particular specificat in planul de pazi.

ATRIBUTII SI SARCINI

Agentul de pazi este obligat s3 cunoasci si s respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct
raspunzétor pentru paza si integritatea obiectelor, bunurilor §i valorilor incredintate prin
consemnul posturilor (consemnul general si particular al postului) din cadrul planului de pazi al
obtectivului.
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- Pe timpul serviciului este obligat si poarte insemnele C.N.C.H. si ecusonul;

- 5& cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni
producerea oriciror fapte de naturd si aduca prejudicii unititilor pazite;

- Si pézeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si si asigure integritatea
acestora;

- S&nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau cu aspect neglijent;

- S& nu pretindi si s& nu primeasci foloase materiale sau binesti necuvenite, s nu-si creeze relatii
in randul salariatilor beneficiarului si s nu desfagoare activitati prin natura lor ar aduce prejudicii
morale sau materiale colegiului;

- S nu Intirzie si si nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fir# Ingtiintarea/acordul in prealabil
al sefilor ierarhici;

- S& nu péréseasca postul incredintat fird aprobarea sefului ierarhic si si nu abdice din propria
inifiativd de la Indatoririle ce i revin pe linie de serviciu;

- S dea dovadi de vigilenta si spirit de rispundere in timpul executdrii serviciului respectand
indatoririle ce 1i revin din legile in vigoare, consemnul general si particular, conform fisei postului;

- S& raspunda, in timpul serviciului, de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost
repartizat;

- S& nu paraseasci raza postului decat cu Inlocuitor i numai cu aprobarea sefului ierarhic;

- S&primeasci si s predea serviciul de paza numai pe bazi de proces verbal;

- S& permitd accesul $i circulatia in obiectiv a persoanelor si utilajelor numai pe bazi de aprobare;

- S& permitd accesul in perimetrul colegiului numai In conformitate cu reglementirile legale si cu
dispozitiile RI-CNCH,;

- Sdnu permitd accesul in  perimetrul colegiului persoanelor aflate in stare de ebrietate;

- 5d ia In primire materialele 51 documentele previzute la postul la care a fost repartizat, verifica
sectorul de supravegheat gi semneazi procesul verbal de luare in primire a serviciului;

- Saraporteze eventualele evenimente care au loc in perimetrul colegiului;

- In caz de incendii sau calamititi naturale, si fa legatura cu conducerea unitdtii dupd care va lua
masuri de salvare a persoanelor si limitarea pagubelor;

- S& prezinte factorilor de control toate registrele care privesc serviciul de pazi la solicitarea
acestora;

- S&rdspunda Ia apelurile telefonice ale sefilor ierarhici;

- S& anunfe imediat seful ierarhic sau directorul unititii in cazul producerii unui eveniment
deosebit, si elaboreze nota explicativd referitoare la evenimentul respectiv, consemnénd in
~Registrul de evenimente” §i in ,Registrul de procese verbale de predare - primire a servicialui”
aceastd situatie;

- S&nudivuige secretul profesional (de exemplu prevederiie planului de pazi, performantele tehnice
ale echipamentului din dotare, sistemul de organizare, etc.); S& nu facd declaratii publice
referitoare la aspecte ce fin de activitatea internd a unitafii sau de serviciu, care se referd Ia
activitatea beneficiarilor fard aprobarea conducerii;

- Este strict interzis s incurajeze si / sau sa practice solicitarea de foloase necuvenite, mits, relatii
neprincipiale cu beneficiarii, precum §i alte acte i fapte de naturé sa prejudicieze buna desfiisurare
a serviciului de paza si care pot prejudicia imaginea unititii;

- S& imbunéitdfeascd in permanentd pregitirea profesionald de specialitate, sd participe si sd nu
lipseascd sub nici o formd de Ia programele de pregitire teoreticd  si practici de Ia cursurile de
instruire Ia care este convocat, organizate de C.N.C.H. si care se vor desfasura in afara
programului de lucry;

- Sirespecte Regulamentul Intern.

CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE

INDIVIDUALE:
- Cunostinte §i experienfa privind Legea 333 / 08.07.2003 privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor st protectia persoanelor;
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complexitate, creativitate si diversitatea activitifilor;

Jjudecata si impactul deciziilor in caz de risc;

contacte $i comunicare cu reprezentantii beneficiaruiui;

alte criterii specifice: calitatea relatillor cu beneficiarii ¢i a serviciului in zona repartizati,
corectitudinea datelor raportate.

SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
Sa desfagoare activitdfi, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel Incit sd nu expuni Ia pericol de accidentare sau tmbolnivire
profesionald att propria persoand, cdt si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omistunile sale In timpul procesului de munci;
S& aduci Ia cunostingd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoans;
S& I3l insugeascd si sd respecte prevederile legislatiel din domeniul securitdtii §i sanatatii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora;
54 nu procedeze Ia scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrars a
dispozitivelor de securitate proprii, aparaturii, instalatiilor tehnice ale cladirilor, si si utilizeze
corect aceste dispozitive;
S& comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munci despre
care are motive Intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;
S8 coopereze cu angajatorul si/sau cu fucritorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca i inspectorii
sanitari, pentru protectia sinatatii si securitdfii lucritorilor;
Sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure si fira
riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul siu de activitate;
Si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

SITUATII DE URGENTA / PREVENIRE SI STINGERE INCENDII

S& respecte regulile si masurile de apdrare fmpotriva incendiilor aduse la cunostints, sub orice
formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

S& utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul
institutiei, dupd caz;

S& nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apirare impotriva incendiilor;

S3 comunice, imediat dupi constatare, conducatorului locutui de munci orice incalcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele §i instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor;

S& coopereze cu salariatii desemmati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii In domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
mésurilor de apdrare impotriva incendiilor;

S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite Ia locul de munc, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

S& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostini, referitoare Ia
producerea incendiilor.

PROTECTIA PROPRIETATII

Aplicé misurile dispuse de conducerea unitifii pentru asigurarea pazei bunurilor si valorilor
detinute;

Mentine in stare de functionare sistemele de protectie electronici instalate la nivelul punctului
de lucry;
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- Verifica si respecti regulile interne care reglementeazi accesul si circulatia Ta nivelul punctului
de lucru;

- Informeazi de Indatd seful punctului de lucru despre orice situatie de pericol care ar putea avea ca
urmare daune pentru proprietate;

- Furnizeazi relatiile solicitate de organele de control.

DISPOZITII FINALE
Neindeplinirea oricireia dintre obligatiile enumerate sau indeplinirea defectuoasi a acestora
atrage, dupd caz, rispunderea disciplinard, materiald, contraventionald sau penali a agentului de pazi.

Pentru actiunile §i faptele agentului, care contravin legii, C.N.C.H., nu isi asum3 rfispunderea.
Prezentul inscris este anexa la contractul de munca, respectarea sa fiind obligatorie, iar incélcarea
oricéreia dintre prevederile fisei postului este sanctionata conform Regulamentului Intern.

Director,
prof. Brindusa Andrei

Semnitura titularului de luare la cunogtingi:

Data:

FISA POSTULUI FOCHIST SI MUNCITOR DE INTRETINERE

In temeiul Legii nr. 84/1995 i al contractului de muncd inregistrat in Registrul de
evidenti a Contractelor individuale de muncd sub nr.......... se incheie astdzi, ... ...ooiivvvneninnnnn, ,
prezenta fisd a postului :
o NUMELE SI PRENUMELE:
o STUDI:
o POSTUL PE CARE ESTE INCADRAT: fochist
o NORMA DE ACTIVITATE ~
o POZITIA:
Relatii de subordonare :
- directorii unitaii scolare
-~ administratorul de patrimoniu

Relatii de colaborare cu ;
- cadrele didactice - responsabili cu péstrarea si utilizarea patrimoniului din cabinete
si laboratoare, sélile de clasd, sala de sport
- personalul ingrifitor si paznici
- colectivele de elevi
- Consiliul Reprezentativ al Pdrintilor

Subsemnatul ueveirerviirarcierenrrereresraoras , posesor al contractului individual de muncd
inregistrat subar...../............ in Registrul de evidentd a coniractelor de muncd, mi oblig sa respect
urmatoarele unitifi de competenti (atributii ), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 de
ore saptiménal.

Obiectiv general :
- asigurarea interfefei dintre scoald si beneficiar

Obiectiv specific :
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- activitdfii de administrare , intretinere si reparatii asupra patrimoniului gcolii
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

° asigurd functionarea si supravegheazd instalatia de incilzire (centrala termica proprie) pe
timpul iernii dupd un program stabilit de administratorul scolii;

e intocmegte zilnic la Incheierea programului proces verbal in care specificd orele de
functionare a centralei, consumul fn m.c. de gaze naturale,eventualele probleme apirute in
functionare si-l prezintd administratorului de patrimoniu;

e urmdreste buna functionare a instalatiei solare de fncidlzire a apei calde menajere si
informeaza imediat administratoral de patrimoniu despre eventualele deficiente.

o efectucazii operatia de golire a instalatiel de incidlzire — la incheierea perioadei reci,
incdrcarea acesteia si verificarea instalatiilor termice (calorifere, conducte, robinete etc} inainte
de punerea In functiune —pentru perioada de iarna.

o verificd si asigwrd n permanentd functionarea instalatiilor electrice de joasd tensiune
(becuri, prize, intrerupdtoare) prin repararea acestora sau solicitarea de materiale pentru
inlocuirea acestora de la administratorul de patrimoniu

¢ verificd si asigwd in permanentd functionarea instalatiilor sanitare(chiuvete, w.c.-uri,
pisoare, robinete de alimentare) prin repararea acestora sau solicitarea de materiale pentru
inlocuirea acestora de la administratorul de patrimoniv. fmpreuna cu personaiul de
intretinere asigurd desfundarea instalatiei de canalizare (la nevoie).

e efectueaz lucriri de reparatii interioare gi exterioare n scoali ;

- reparafii curente la usi, ferestre, mobilier de birou, scaune, mese, binci, cuiere,
materiale didactice etc.,

- reparatii curente de ziddrie si zugravire a claselor, holurilor, grupurilor sanitare in
pericada vacantei de vara sau In regim de urgents,

- vopsirea lamperiilor, a dulapurilor, ugilor , caloriferelor pe timpul igienizirii generale
- reparafii ia gardul scolii prin operatiuni de sudurd sau inlocuire a plaselor, repararea
usilor de acces si a Incuietorilor

- verificarea si repararea aparatelor sportive din sala si terenurile de sport pentru
asigurarea bunei functiondri a acestora si evitarea accidentelor,

- la solicitarea cadrelor didactice executd lucrari de pavoazare si amenajiri interioare in
salile de clasé, laboratoare, holuri etc.,

¢ asistd si supravegheazd activitatea persoanelor din exteriorul scolii care efectueazi diferite
lucriri de reparatii generale contractate cu firme particulare;

e solicitd din timp administratorului de patrimoniu al gcolii achizitionarea de materiale de
intrefinere si reparafii precum i a uneltelor si sculelor necesare, urmérind buna functionare si
plstrare a acestora;

o execcutd lucrdri de intretinere a spatiilor verzi din curtea scolii: cosit iarba, sépat, tiiat pomii si
arbustii, plantat de pomi si flori, udarea acestora pe timpul verii;

e pe timpul iernii executd deszipezirea aleilor de acces (citre intririle in scoald, citre centrala
termicd, ciitre rampa de gunoi), doborérea turturilor de gheatd de pe acoperisul scolii;

o executd lucrdri in alte sectoare in limita competentei, in funciie de nevoile unitiii de
invafdmént (curdtenie generald in scoald, transport-aprovizionare de materiale, pazi etc);

o participd la instruirile periodice si respectd normele cu privire la paza si stingerea
incendiilor si a normelor privind protectia muncii;

e nu consumd biuturi alcoolice an timpul programului si nu vine la serviciu sub influenta
bauturilor alcoolice;

° are competentd in baza deciziei conducerii unitiii scolare de a receptiona, distribui produsele
lactate 51 de panificatie pentru elevii din clasele V-VIII.
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in functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd si Indeplineasca si alte sarcini

repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Director,

prof. Brindusa Andrei

Semnitura titularului de luare la cunostinga:

Data

FISA POSTULUI INGRIJITOR

Tn temeiul Legii nr. 84/1995 si al contractului de munca inregistrat in Registrul de evidentd a
Contractelor individuale de munca sub nr. 180 se incheie astizi, 01.09.2015, prezenta fisd a postului :

@

e & @ o

NUMELE 5I PRENUMELE:
STUDIL
POSTUL PE CARE ESTE INCADRAT:
NORMA DE ACTIVITATE : 40 de ore siptiménal
Pozitia :
Relatii de subordonare :
- directorii unititii scolare
- administratorul de patrimoniu

- Relatit de colaborare cu ;

- cadrele didactice - responsabili cu pastrarea si utilizarea patrimoniului din cabinete
si laboratoare, salile de clasa, sala de sport

- personalul ingrijitor si paznici

- colectivele de elevi

- Asociatia Pdrintilor de la CNCH

SubsSemnata, ..uvevirnreriireeeiiiiic ., posesorare al contractolui individual de munci

foregistrat subnr............... in Regisirul de evidenid a contractelor de muncd, mi oblig si respect
urmaétoarele unitdti de competentd (afribufii ), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 de
ore séptdmanal.

Obiectiv general : asigurarea interfetei dintre scoald si beneficiar

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATL:

pe timpul iernii executi deszipezirea aleilor de acces (cétre intrdrile in scoald, ciitre centrala
termicd, ciitre rampa de gunoi), doborrea turturilor de gheata de pe acoperisul scolii;

executd lucréri in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitatii de
invatdmant (curdfenie generald In scoald, transport-aprovizionare de materiale, pazi etc);
participd la instruirile periodice si respectd normele cu privire la paza si stingerea
incendiilor si a normelor privind protectia muncii;

nu consumi bauturi alcoolice in timpul programului si nu vine la serviciu sub influenta
bauturilor alcoolice;

executdl lucriri de curdtenie in interiorul $i exteriorul unitdtii de nvatimant;

executd huerdn de curdtenie in interiorul toaletelor;

asigurd supravegherea In interiorul unititii de invatdmént pe timpul pauzelor si a orelor de curs;
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e executd lucrdri de curifenie in silile adiacente unititii de invatimant (cantina, sald de sport, etc.)
in Himita competentei;
e solicitd din timp administratorului scolii materiale de curdtenie si intrefinere;
In functie de nevoile specifice ale unitifii, salariatul se obliga si mdephneasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unititii in conditiile legi.

Director,
prof. Brindusa Andrei

Semndtura titularului de luare la cunostingi:

Data:
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