MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATlONALA Editia |
NATIONALE
Scoala Gimnaziala “Grigore Revizia 0
Silagi” Beclean Cod : P.O. - 02.01

Exemplar nr. 1

Aprobat,
director,

prof. Rus Vasile Gabriel

nr. inregistrare:
aprobatin C.A.:

PROCEDURA OPERATIONALA
INTOCMIREA, ACTUALIZAREA SI APROBAREA

FISELOR DE POST

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierea procedurii

OO |IW| N (NN

9. Responsabilitati

-
-

10. Formulare

[EEN
N




MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia |

Scoala Gimnaziala “Grigore
Silagi” Beclean

Cod : P.O.-02.01

Revizia 0

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

L\Irl,; resplcz)lles?tfirl]itie/f;:\rlilr;gmea Numele si prenumele Functia Data Semnatura
1 2 3 4 5

11 Elaborat Gal Irina secretar

1.2 Verificat Ola loan Dir. Adjunct

1.3 Aprobat Rus Vasile Gabriel Director

2. Situatia editiilor $i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.| Editia/Revizia in | Componenta | Modalitatea ?:iaeilzrci?éeefiei tiaEI:)ihSCa?l
crt.|  cadrul editiei revizuita reviziei | Prevederie eaiel
§ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul

editiei procedurii
S.COpVUI.. Exemplar Compartiment Functia  |Numele si prenumele [.)at.a.. Semnatura
difuzarii primirii
Aplicare | 1 CEAC Responsabil |Rus Mirela
Informare CEAC
Evidenta
Aplicare | 1 Directiune Director Rus Vasile Gabriel
Aprobare
Informare | 1 Toate cadrele
didactice
Aplicare | 1 Toate cadrele
didactice
Aplicare | 1 Secretariat Secretar Gal Irina
Arhivare
Aplicare | 1 Contabilitate | Contabil Rus Ildiko Erzerbet
Aplicare | 1 Administrativ | Administrator| Diugan Florina
Aplicare | 1 Curriculum Responsabil |Szasz Carmen
comisie
Limba si
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comunicare

Aplicare | 1 Curriculum Responsabil | Horoba Roxana
comisie  Om
si societate
Aplicare | 1 Curriculum Responsabil | Marc Vasile
comisie
Matematica
si stiinte
Aplicare | 1 Curriculum Responsabil | Sinar Valer
comisie
Sport,  Arte
siTehnologii
Aplicare | 1 Curriculum Responsabil |Ola loan
comisie
Consiliere si
orientare

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd de sistem are scopul de a identifica si descrie etapele necesare
elaborarii, actualizarii si aprobarii fiselor de post ale personalului in cadrul unitdtii de
invatdmant, precum si de a stabili persoanele implicate in realizarea acestei activitati.

Procedura descrie modul de intocmire, aprobare si difuzare a fisei postului

Realizarea managementului strategic prin organizarea a institutiei scolare interna.

Stabilirea atributelor, competentelor, limitelor autoritatii, in structura fisei postului,
asigurd dezvoltarea internd a institutiei.

Scopuri generale

e Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

e Asigurd existenta documentatiei care std la baza procesului de intocmire, actualizare si
aprobare a figelor de post;

e Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

e Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

Scopuri specific
e Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de intocmire,
actualizare si aprobare a fiselor de post;
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e Stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, actualizarea si aprobarea documentelor
care stabilesc atributiile personalului de la nivelul unitatii;

e Asigurarea personalului necesar pentru buna desfasurare a activitatii de elaborare a
fiselor de post;

¢ Corelarea permanenta a atributiilor efective ale personalului cu cele prevazute in fisele
de post;

e Pastrarea fiselor de post in cadrul Secretariatului, in spatii si conditii corespunzatoare

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicad intregului personal angajat al Scolii Gimnaziale “Grigore Silasi”
Beclean, indiferent de compartiment sau de forma de angajare.
® Procedura va fi aplicatd in activitatea de elaborare, actualizare si aprobare a fiselor de
post ale personalului de la nivelul unitatii;
® Personalul care se ocupd cu gestionarea activitdtilor privind fisele de post ale
angajatilor din cadrul unitatii de invatamant, va aplica prezenta procedurd in
activitatea desfasurata.
® Principalele activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
® desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitdtilor de
elaborare/actualizare/aprobare a fiselor de post la nivelul unitatii de
invatamant;
® insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea procedurata;
= stabilirea formei standardizate a fiselor de post ale personalului;
® elaborarea diferentiatd si individualizatd a continutului fiselor de post, in
functie de specificul activitdtii fiecarui angajat;
® actualizarea periodica a fiselor de post, in functie de modificdrile intervenite in
sfera atributiilor fiecarui salariat.
e Compartimente implicate in activitatea procedurata:
® compartimente furnizoare de date: conducerea institutiei compartimentul de
Secretariat;

= compartimente beneficiare a activitatii procedurate: toate compartimentele
unitatii.
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6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

v
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Codul muncii in vigoare

Legea 128/1997 privind Statutul personalului didactic

Contractul colectiv de munca

Contractul individual de munca

Standardele ocupationale in vigoare in 2017

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011

Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de
preuniversitar, nr. 5079/2016, cu modificarile si completarile ulterioare

invatamant

Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri

publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MedC 3928/21.04.2005 privind asigurarea calitatii serviciilor educationale in

institutiile de invatamant preuniversitar

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.75 din 2005 privind asigurarea calitatii educatiei

Regulamentul de ordine interioara
Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie

Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Aprobarea Calitdtii in unitatile de invatamant
preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unitdti scolare in luna

septembrie 2006

7. Definitii si prescurtdri ale termenilor utilizati in procedura generali

7.1. Definitii

Nr.
Crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,

actul care defineste termenul

Postul grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada

respectiv.

normata de munca, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual

dedus din obiectivul compartimentului in care functioneaza postul

Sarcina cea mai mica unitate de munca individuala avand un sens complet, adica

insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu
caracter finit. Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si

resurse, si definesc cerintele postului respectiv, fiind independente de
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ocupantul postului respectiv, avand un caracter obiectiv si permit analiza
titularului de post.
3 Fisa de documentul de management al resurselor umane care sintetizeaza
post elementele caracteristice ale unui post, pentru a putea fi intelese si insusite
de catre ocupantul postului. Ea este adusa la cunostinta angajatului
preferabil inainte de angajare, si trebuie semnata de catre acesta pentru
luare la cunostinta, devenind anexa la contractul individual de munca.
Orice modificare sau actualizare a fisei de post trebuie adusa la cunostinta
acestuia, sub o noua semnatura si anexare la contractul de munca. Ea este
extrem de utila in analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea
personalului, determinarea salariului de baza si a adaosurilor la salariu,
precum si la pregatirea si perfectionarea personalului.
7.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. P.O. Procedura operationala
8. R.U. Resurse Umane
9. SCIM Sistem de control intern/managerial
10. | CS Compartiment de Specialitate
11. [ L Lege
12. HG Hotarare de Guvern
13. COR Clasificarea Ocupatiilor in Romania
14, RGES Registrul General de Evidenta al Salariatilor
15. PC Personal Contractual
16. DP Dosar Profesional
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8. Descrierea procedurii

Procedura de sistem cuprinde descrierea modului de elaborare, actualizare si aprobare a
fiselor de post ale angajatilor Unitatii, precum si a persoanelor care sunt implicate in realizarea
acestor operatiuni. Documentul are rolul de a sprijini si facilita activitatea angajatilor din cadrul
compartimentului de resurse umane, a conducerii unitatii de invatdmant, precum si a angajatilor
Unitatii.

Fisele de post ale personalului din unitate se avizeaza de catre director, sunt aprobate si
revizuite anual de catre consiliul de administratie si constituie anexa la contractul individual de
munca.

Rezultate scontate: Elaborarea si actualizarea permanentd a fiselor de post ale angajatilor
unitatii, in conformitate cu atributiile efective exercitate de catre acestia, cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invagdmant preuniversitar si cu cele
ale Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

8.1. Continutul fisei postului
Fisa postului se intocmeste pe formular tehnoredactat.

8.2. Intocmirea fisei postului

Fisa postului directorului unitatii este elaborata de ISJ, in baza reperelor stabilite si
comunicate in teritoriu de cdtre Ministerului Educatiei Nationale, avand in vedere faptul ca
directorul este subordonat inspectoratului scolar judetean, reprezentat prin inspectorul scolar
general. Norma didactica de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc
prin fisa postului, In baza normelor metodologice aprobate de Ministerului Educatiei Nationale.

Fisa postului directorului adjunct este elaboratd de catre director, in subordinea caruia
isi desfasoara acesta activitatea, In concordantd cu atributiile stabilite prin Regulamentul de
organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar si prin regulamentul intern.
Directorul ii evalueaza directorului adjunct activitatea si 1i acordd calificativul anual. De
asemenea, directorul adjunct raspunde in fata directorului, a consiliului profesoral, a consiliului
de administratie si a organelor de indrumare, evaluare §i control pentru activitatea proprie,
conform figei postului.
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Fisele de post ale personalului compartimentului contabilitate, in unitatile de
invatamant cu personalitate juridicd in care functioneaza un astfel de compartiment, sunt
elaborate de catre persoana cu atributii de resurse umane.

Personalul compartimentului financiar-contabil este subordonat directorului si fsi
desfasoara activitatea conform atributiilor stabilite de acesta prin fisa postului. Prin intermediul
acestui compartiment se realizeaza evidenta contabild sintetica si analiticd, precum si executia
bugetara.

De asemenea, laborantul, informaticianul, programatorul, tehnicianul, pedagogul si
profesorul documentarist sunt subordonati directorului unitatii de invatdmant.

Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica, didacticd auxiliara si
nedidactica se elaboreazd de catre persoana cu atributii de resurse umane din cadrul unitatii si
ulterior se operationalizeaza/individualizeaza de catre conducerea institutiei de Tnvatamant.

Reanalizarea si actualizarea fiselor de post ale personalului unitatii de invatamant se
realizeaza in urmatoarele situatii:

e modificarea actelor normative care cuprind prevederi referitoare la fisele de post ale
personalului unitatilor de Tnvatimant preuniversitar si evaluarea activitatii personalului
acestora (OMEN nr. 5079 / 2016 si OMECTS nr. 6143/2011) si/sau a Regulamentului
intern al unitatii;

® modificarea atributiilor unui angajat sau delegarea unor noi atributii acestuia;

® modificarea obiectivelor individuale ale unui angajat, ca urmare a evaluarii
performantelor profesionale ale acestuia;

e promovarea In functie a personalului unitatii;

® mutarea postului unui angajat, in cadrul structurii organizatorice a institutiei.
8.3. Aprobarea fisei postului

Fisele de post ale laborantului, informaticianului, programatorului, tehnicianului,
pedagogului si profesorului documentarist sunt aprobate de director.

Directorul unitatii vizeaza fisele posturilor pentru fiecare functie didactica, didactica
auxiliara si nedidacticd, conform legii si contractului colectiv de munca.

Figele posturilor se aproba si se revizuiesc anual de catre consiliul de administratie si
constituie anexa la contractul individual de munca. Vizarea respectiv aprobarea fisei de post
presupune verificarea modului de Intocmire si a confinutului fisei si semnarea acesteia de catre
directorul institutiei, respectiv de cétre persoana delegata din cadrul consiliului de administratie.

9
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Se completeaza si data aprobarii.fisei de post. Angajatul care ocupa postul pentru care este
intocmitd fisa de post, analizeaza continutul acesteia si semneazd pentru luare la cunostintd. O
copie a figei sale de post va fi transmisa si salariatului institutiei.

8.4. Difuzarea fisei postului

Fisa postului se completeaza cu numele si prenumele persoanei incadrate pe post si cu
celelalte date de identificare si impreund cu doud copii se prezintd pentru semnare de luare la
cunostiinta persoanei incadrate pe post.

Dupa semnare, originalul se transmite compartimentului secretariat, o copie se pastreaza
de catre conducatorul locului de munca si o copie se difuzeaza persoanei incadrate pe post.
Difuzarea se face prin grija conducatorilor locurilor de munca.
In orice situatie in care atributiile angajatului se modifica, trebuie actualizata si fisa postului de
catre seful ierarhic superior, modificarile fiind practic echivalente cu elaborarea unei noi fise de
post ce urmeaza a o inlocui pe cea veche, fiind tratata in mod similar.

Fisa postului este extrem de utila in analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea
personalului, determinarea salariului de baza si a adaosurilor la salariu, precum si la pregatirea si
perfectionarea personalului.

Fisa postului este compusa din doua parti: descrierea postului, si specificarea postului.
Descrierea postului arata caracteristicile acestuia, Tn timp ce Specificarea postului descrie
caracteristicile ocupantului acestuia, pentru a putea realiza cu succes sarcinile atribuite.

Descrierea postului este utilizata la optimizarea acestuia, prin modificari aduse in urma
analizei si evaluarii postului, in timp ce specificarea postului este utilizatd la selectarea
personalului adecvat, care va fi capabil sa realizeze sarcinile postului. Ambele parti ale fisei sunt
fundamentale pentru functionarea postului, si este necesara o atenta analiza, evaluare si
actualizare periodica a acestuia pentru a-i intocmi o fisa cat mai apropiata de realitate si de
necesitati.

Altfel exista un risc substantial de a angaja cameni nepotriviti pe un post care in fapt are cu totul
alte caracteristici decdt cele prezentate initial, devenind un factor de nemultumire,
neperformanta, absenteism si fluctuatie a personalului.

10
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9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Directorul Scolii Gimnaziale “Grigore Silasi” aproba Figele de Post pentru directorul
adjunct, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic de sub coordonarea sa directa si
asigurd resursele necesare pentru buna desfisurare a lucrdrilor, coordoneaza si urmareste
elaborarea de catre toate compartimentele a fisei posturilor.

9.2. Secretarul sef coordoneaza activitatile de verificare si de gestionare a Figelor de Post si
activitatile de Intocmire si actualizare a DP la care se adauga si Fisele de Post.

9.3. Toti sefii compartimentelor intocmesc si difuzeaza fisele posturilor in conformitate cu

prezenta procedura.

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | 11 1] AV Vv

Crt.

1 Elaborarea fiselor de post ale angajatilor institutiei E

2 Vizarea figelor de post pentru personalul didactic si \Y
didactic auxiliar

3 Aprobarea fiselor de post pentru functiile didactice, A
didactice auxiliare si nedidactice

4 Asigurarea si coordonarea intregului proces de Ap
intocmire, actualizare si aprobare a fiselor de post

) Arhivarea documentelor rezultate din activitatile de Ah
gestionare a fiselor de post

| - Inspectoratul Scolar Judetean/directorul/persoana cu atributii de resurse umane;
Il - Directorul

Il — Consiliul de administratie

IV — Persoana cu atributii de reurse umane

V- Arhivar

11
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10. Formulare

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

aprobarea Codului
Controlului Intern

Nr. [Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnéatura
crt. editiei reviziei modificare conduciitotului
compartimentului
1 Datadin | - - Actualizare Ordin
PO 600 / 2018 privind

12
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura Data Observatii
1
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semnitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a

procedurii

13




MINISTERUL EDUCATIEI

NATIONALE

Scoala Gimnaziala “Grigore

Silagi” Beclean

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

Cod : P.O. 02.01

Revizia 0

Exemplar nr. 1

Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Nr.de | Difuzare | Loc| Arhivare| Alte
anexa exemplare Perioadalelement]
e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
FO01- | Fisa post cadru didactic | Persoana cu Director |[1 Ah | Conform
PO.02.01 atributii de nolmenclato
: rului
resurse umane arhivistic
F02 - | Fisa post cadru didactic | Persoana cu Director |1 Ah [Conform
PO.02.01 | auxiliar atributii de nomenclator
resurse umane ului
arhivistic
FO3 - | Fisd post cadru Persoana cu Director [1 Ah [Conform
P0.02.01 | nedidactic atributii de nomenclator
resurse umane ului
arhivistic
FO4 - | Fisa postului — director | Director Director |1 Ah | Conform
P0.02.01 | adjunct nomenclato
rului
arhivistic
FO5 - | Hotarare C.A. privind | C.A. C.A. 1 Ah | Conform
PO.02.01 | aprobarea fiselor de nolm_enclato
rulul
post arhivistic
F06 - | Decizie privind Director Director |[1 Ah | Conform
PO.02.01 | aprobarea fiselor de nolm_enclato
rului
post arhivistic

14
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Formular FO1-PO-02.01 Fisa post cadru didactic

SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE SILASI” BECLEAN

P-ta. Libertatii, nr. 19

o w  Tel: 0263 343129 http://www.scoalagrigoresilasi.ro
SCOALAGNAZALA“GRIGORE SLA Fax: 0263 343734 e-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com

eECLEP$ Nr. Inreg. /

Aprobata in sedinta C.A
Din ..........

FISA POSTULUI
PERSONAL DIDACTIC iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR
AN SCOLAR 2017-2018
ORDIN 6143/2011 modificat prin ORDIN 3597/2014

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400
din 12 iunie 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale
de munca cu numarul , se Incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea
Denumirea postului
Decizia de numire
Incadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat:

Numarul de ore sarcini de serviciu
Numar ore de predare:
Profesor diriginte al clasei:
Cerinte:- studii:
studii specifice postului:
vechime:
grad didactic:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct; responsabil comisie metodicad/catedra;

15
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- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca

delegat.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

ELEMENTE DE COMPETENTA /INDICATORI DE PERFORMANTA

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

-ldentificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice ;

-Corelarea continutului disciplinei de invatamant si a activitatilor de invatare cu obiectivele
urmadrite prevederile programei si timpul de invatare;

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

-Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea activitétii elevilor astfel

incat sa se obtina maximum de eficienta a lectiilor.
-Selectarea informatiei pe criterii de esentialitate, coreland detaliile informationale cu

particularitatile grupului instruit si gradul de interes manifestat de elevi

-Selectarea celor mai eficiente tehnici in, vederea

10wy

.....

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.
-Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma elevul intr-

un actor activ al propriei formari;

-Construirea situatiilor de Invatare care solicita participarea creativd a cat mai multor elevi.
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.
-Programarea in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitatilor de
invatare, asigurand parcurgerea completa a continuturilor propuse;

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invitare care presupun utilizarea resurselor

TIC.

-Facilitarea Invatarii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu
situatiile concrete din clasa, in vederea asigurdrii unei instruiri eficiente(videoproiector, PC,

AEL, Power-point,platforme educative etc.)

1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
-Compararea permanenta a situatiei reale cu cea proiectatd, din punctul de vedere al realizarii
planificarii, adaptand si reanalizand planificarea in conformitate cu situatia reala si situatiile de

invatare existente;

1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.

-Implicare in calitate de coordonator sau membru in echipa de proiect a scolii;

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.0rganizarea si dirijarea activititilor de predare invitare.
-Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere care faciliteaza

receptarea;
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-Creeaza conditii optime in vederea receptdrii cunostintelor (material,vizual,relevant,in
cantitate suficientd)

2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate.

-Analizeaza situatia de invatare si identifica necesarul de material didactic;

-Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invatare, astfel incat
acestea sa constituie un suport in procesul instructiv/educativ;

-Facilitarea invatarii prin alegerea cu discerndamant a materialelor didactice, adaptate cu situatii
concrete din clasa, in vederea asigurarii unei instruiri eficiente;

2.3 Integrarea si utilizarea TIC.

-Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (TIC) cu continuturile de invatare,
astfel incat acestea sa constituie un suport in procesul instructiv-educativ

2.4 Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare a elevilor.

-Valorificarea, dupd caz, a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei, prognozei sau selectiei
elevilor;

-Stabilirea strategiilor didactice adecvate, in scopul remedierii a deficientelor procesului
educational, in functie de rezultatele inregistrate la evaluare;

2.5 Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

-Creeaza conditii optime 1n vederea receptarii cunostintelor (material vizual relevant si in
cantitate suficientd);

-Evitd excesul de detalii, transmiterea cunostintelor ficindu-se gradat, intro succesiune
logicd;

-Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatii de invatare
adecvate tipului de deprinderi care trebuie formate;

-Selectarea situatiilor de invatare care sa stimuleze gandirea elevului, sa-i formeze deprinderile
de munca si studiu necesare instruirii pe durata intregii vieti;

2.6 Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).
-Capacitatea de analiza a resurselor materiale si umane existente in scoald, in vederea corelarii
acestora cu curriculum optional si necesitatile elevilor;

-Capacitatea de selectare a continuturilor pentru curriculum optional, astfel incat acestea sa
raspunda obiectivelor propuse si nevoilor elevilor;

-Identificarea resurselor informationale adecvate continuturilor stabilite;

-Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru ,astfel incat acestea sa capete un
caracter formativ.

3.EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

3.1 Elaborarea instrumentelor de elaborare.

-Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de obiectivele evaludrii;
-Corelarea tipilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor ;

-Creativitatea in privinta formatului ales, respectand particularitatile de varsta ale elevilor,
obiectivele si continuturile evaluarii;
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-decide asupra baremului si conditiilor de evaluare, astfel incat sa se obtind o evaluare cat mai

obiectiva.

3.2 Administrarea instrumentelor de evaluare
-Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea
obtinerii unei evaludri obiective si unitare a tuturor elevilor ;

-Consecventa in administrarea probelor de evaluare ;
3.3 Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.
-Analiza ierarhica, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi a rezultatelor evaluarii elevilor;

3.4 Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.
-Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea
obtinerii unei evaluari obiective si unitare a tuturor elevilor ;

-Consecventa in administrarea probelor de evaluare

3.5 Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

-Coordonarea i completarea portofoliilor educationale ale elevilor.
4 MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

4.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

-Organizarea, coordonarea i monitorizarea colectivelor de elevi in vederea asigurarii unui

climat pozitiv de invatare ;

4.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.

-Capacitatea de a explica si de a stabili continuu cu elevii regulile sociale(cu particularitatile de

varstd ), de a evalua obiectiv comportamentul social al acestora
4.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor -

familie.

-Capaciatea de a motiva si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si
sanctiunilor,ca urmare a evaludrii comportamentelor prin prisma regulilor existente in scoala,

familie societate;

4.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile specifice.
-Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu deficiente (CES)

-Tratare diferentiatd prin activitdti diferentiate in cadrul orei de curs a elevilor apti pentru
performanta scolara dar si a elevilor cu ritm lent de invatare ;
4.5. Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

-Analiza acuratetei si integritatii mesajului receptionat de elev, prin comparare cu mesajul

transmis, in vederea stabilirii disfunctionalitatii canalului de comunicare ;

-Inlaturarea perturbatiilor care afecteaza calitatea comunicarii;

4.6 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89

alin 2 si art 96 alin 1 —L egea 272/2004 republicata)

5. MANAGEMENTUL CARIEREI ST AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
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-Manifestarea de obiectivitate 1n autoevaluare conduce la identificarea necesarului de
autoinstruire 1n functie de dinamica informatiei in domeniu;

5.2. Participarea la activitati metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestari stiintifice etc.

- Participarea la activitati metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestari stiintifice etc. in concordanta cu legislatia in vigoare;

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite.

-Capacitatea de a integra 1n sistemul de cunostinte existent, cunostinte achizitionate prin studiul
individual;

-Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri de functionalitate
adecvati;

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

-Propunerea si desfasurarea de discipline optionale care sa fie in concordantd cu optiunile
elevilor si parintilor ;

6.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unititii de invatamant la
nivelul comunitatii locale.

-Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul
comunitdtii locale prin intermediul rezultatelor obtinute la clasd sau la olimpiade si concursuri
scolare,proiecte educative etc.

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.

-Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societatii ;

-Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al elevului;
6.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea
si implementarea proiectului institutional.

-Implicarea 1n comisii la nivelul scolii, inspectoratului scolar, etc.;

6.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

-Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

7. CONDUITA PROFESIONALA

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

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

2. Prezentarea la serviciu intr-o {inuta decenta;

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

3. Comportamentul la locul de muncad sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
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7.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

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

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sd respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii, obligativitatea
serviciului pe unitate, cu ducerea la indeplinire a atributiilor in calitate de cadru didactic de
serviciu pe unitate.

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedrd si a altor comisii
functionale din scoala sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

1. ,

2. sa realizeze norma didactica si atributiile conform fisei postului, sa respecte prevederile ROI,
sa respecte prvederile Codului de Etica, sa respecte contractul colectiv de munca si contractul
individual de munca, sa fie fidel angajatorului in executarea sarcinilor de serviciu, sa semneze

condica zilnic, s monitorizeze absenteismul, sa respecte procedurile de efectuare a serviciului
pe unitate, sa fie punctual si sa rspecte cu strictete programul orar al institutiei

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

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat

Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doui) exemplare, unul riménand in documentele scolii, iar al doilea
exemplar fiind inminat angajatului.
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ANEXA LA FISA POSTULUI
ATRIBUTII INVATATOR / DIRIGINTE

(1) Organizeaza si coordoneaza:

A) activitatea colectivului de elevi;

B) activitatea consiliului clasei;

C) sedintele cu parintii, semestrial si ori de cate ori este cazul;

D) actiuni de orientara scolara si profesionala pentru elevii clasei;

E) activitati educative si de consiliere;

F) activitati extracurriculare, in scoala si in afara acesteia.

(2) Monitorizeaza:

A) situatia la invatatura a elevilor;

B) frecventa elevilor;

C) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

D) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;

E) participarea elevilor la programe si proiecte, precum si implicarea acestora in activitati de
voluntariat;

F) nivelul de satisfactic a elevilor si al parintilor acestora in legatura cu calitatea actului
instructiv-educativ.

Nota: informatiile privind monitorizarea se constituie in baza de date pentru diriginte, se
consemneaza In Caietul dirigintelui/Mapa dirigintelui, se pastreaza la Portofoliul dirigintelui si
se valorifica in activitdtile cu elevii, parintii, in sintezele si rapoartele intocmite de unitatea
scolara.

(3) Colaboreaza cu:

A) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extragcolare, pentru informare privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii
specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ,
care-i implica pe elevi;

B) consilierul scolar(psiholog) in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

C) conducerea scolii, pentru organizarea unor activitdti ale colectivului de elevi, pentru
initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la Intretinerea si dotarea sdlii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale,
pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;
D) parintii si comitetul de parinti al clasei pentru toate aspectele care vizeaza activitatea
elevilor si evenimentele importante in care acestia sunt implicati si cu alfi parteneri implicati in
activitatea educativa scolara si extragcolara;

E) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare, a actelor de studii ale
elevilor clasei, a dosarelor pentru programele de protectie sociala ;

F) persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea bazei de date,
in vederea completarii si actualizarii datelor referitoare la elevii clasei;
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(4) Informeaza:

A) Elevii si parintii acestora despre prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar si ale regulamentului intern al scolii;

B) Elevii si parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testari nationale
si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

C) Parintii despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre frecventa acestora la
ore. Informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii, in ora destinata acestui scop, la
sfargitul fiecarui semestru si an scolar, precum si ori de cate ori este nevoie;

D) Familiile elevilor, in scris, in legatura cu situatiile de corigenta, sanctionarile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

(5) Alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant

IV. Responsabilititile dirigintelui:

(1) raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotatd sala de clasa, alaturi de elevi, parinti,
consiliul clasei;

(2) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

(3) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

(4) stabileste, impreuna cu consiliul clasei si cu consiliul profesoral, dupa caz, nota la purtare a
fiecarui elev, in conformitate cu reglementarile Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

(5) acorda recompense si aplica sanctiuni elevilor in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar si regulamentul intern al
scolii;

(6) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si o consemneaza
in catalog si in carnetele de elev;

(7) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre
acestia la invatatura si purtare;

(8) propune consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse pentru elevi, in
conformitate cu prevederile legale;

(9) intocmeste, semestrial si anual, si prezinta consiliului profesoral, spre validare, un raport
scris asupra situatiei scolare si comportamentale a elevilor;

(10) completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneaza;

(11) elaboreaza Portofoliul dirigintelui si Caietul dirigintelui.
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Formular FO2-PO-02.01 Fisa post cadru didactic auxiliar

SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE SILASI” BECLEAN

P-ta. Libertatii, nr. 19

SCOMLAGNAZALA ‘GRGORESLAS' ~ Tel: 0263 343129 http://www.scoalagrigoresilasi.ro
e $ Fax: 0263 343734 e-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com
ECLEP Nr. inreg. /

Aprobata in sedinta C.A
Din ........

FISA POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual
de muncad Inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul,
se incheie astazi,31.08.2019 prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :
Specialitatea:

Denumirea postului: SECRETAR
Incadrarea: SECRETAR SEF

Cerinte:

- studii: S

- studii specifice postului:S
- vechime invatamant :

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

Doamna .......cccocevenvniininnn , posesor/posesoare a Contractului Individual de

Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr....... din
......... ma oblig sd respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii
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reprezentand.40.ore/saptamand, corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data

de

SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatica.

EXPERIENTA: ... ani ladatade 01.09...........

CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Utilizare programe IT de secretariat

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

OBLIGATII GENERALE

obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
obligatia de a respecta disciplina muncii;

pe post.

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern 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 sanatate 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;
Rezistenta 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 informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
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- asigurarea interfetei dintre scoald si beneficiar ( elev/parinte/profesor).

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
- asigura functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii 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 situatiile si

statisticile care trebuie predate;

- gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
se Ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara  ( legi,

ordine, decrete, instructiuni, metodologii)

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii,

- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de

secretariat.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor ofic

iale.

- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare si statul pentru salarii;
- intocmeste complet statele de plata pentru personalul scolii;

- intocmeste statele de plata pentru acordarea burselor scolare;
-intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor;
-redacteaza documentele necesare pentru angajarea in munca;

-intocmeste fisele fiscale anuale.
- redacteaza corespondenta scolara.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

- arhivarea documentelor;

- inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele

Nationale dupa expirarea termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii

Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile ulterioare.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unititii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a datelor in programele de salarizare si REVISAL.

- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

-evidenta personalului didactic si nedidactic;

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

- evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor

emise de directorul unitatii de invatamant;

- intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la

solicitarea acestora aprobatd de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea.
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- 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.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;
- completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor

scolare;

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

semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

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

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationala si le pune la dispozitia

comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;

- pregatirea pentru buna desfasurare a admiterii la liceu.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- tine evidenta procedurilor operationale;

2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE

INVATAMANT.

1. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii

Invatamantului;

2. Cunoagsterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din

W

invatamant;

Regulamentului actelor de studii;

© @ N> o

Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:

Tine evidentd procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate;
Normelor de arhivare a documentelor;

10. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
- afiseaza la avizierul unitatii de iTnvatdmant toate modificarile legislative aparute si

metodologiile aplicarii legii educatiei.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
- raporteaza periodic conducerii unitdtii de invatamant toate modificarile legislative
aparute si metodologiile aplicarii legii educatiei

26




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA DE SISTEM Editia |

NATIONALE —
Scoala Gimnaziala “Grigore Revizia 0

Silagi” Beclean Cod : P.O. 02.01

Exemplar nr. 1

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.
- pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.

- 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 si gestionarea situatiilor conflictuale
(art 89 alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
- obiectivitatea In autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, n functie
de dinamica informatiei Tn 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.
- manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
-participad 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 activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale
si promovarea imaginii scolii.
- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii
scolii.
5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale
privind activitatea compartimentului.
- asigura legdtura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationari 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.
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- in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul se obligd sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

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

invatamant.

- se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sanatate in

munca si nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane,

eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intro tinuta decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a

elevilor;

4. Comportamentul la locul de muncad sd fie unul civilizat punand pe primul loc
relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe

le are in atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipad (actiunea ganditd si infaptuitd in comun,
coeziunea si intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1.Legat de activititile specifice, raspunde de:
1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

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

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

ordonatorul de credite;

4. Calitatea raportarilor si a informarilor;
5. Reprezentarea institutiei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precadere problemele

de secretariat;

7.2.LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

1. Coordonarea eficienta a personalului din subordine §i respectarea de catre acesta a

reglementarilor interne
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2. Utilarea corespunzatoare a subordonatilor cu resursele necesare
3. Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine

7.3.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

howphRE

sau;

imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

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

respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul

5. adoptd permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele

institutia publica;

6. se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

7.4.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

1. sd aduca la cunostinta conducatorului locului de muncd eventualele defectiuni

constatate la echipamentele de lucru;

2. sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in

pericol viata sau integritatea fizica;

© 0N ORAE®

sda mentina curatenia la locul de munca;
sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta societatii;
sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;
sa respecte disciplina la locul de munca;

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

sa instiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident

sa respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca;

de munca si sa nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai daca aceasta se
impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

10. sa-si insuseasca masurile de sanatate

si securitate in munca;

11. la terminarea programului de lucru sa faca ordine si curatenie la locul de munca.

7.5.0BLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1. sa respecte regulile si masurile de apdrare iImpotriva incendiilor, aduse la cunostinta,

sub orice forma, de administrator;

2. sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor

date de administrator;

3. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si

instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;
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4. 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 sesizata la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

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

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

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

7.6.AUTORITATEA POSTULUI:
1. Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;
2. Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;
3. Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretarului;
4. Solicita documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului
secretariat.
5. Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitic de
institutie;
6. Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;
7. Propune recompense sau penalizdri, prelungirea sau Incetarea activitatii dupa perioada
de proba a subordonatilor;
8. Stabileste masuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;
9. Aproba/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).
10. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri
datele personale prelucrate.
11. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul
unitatii.

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

1. Planul de scolarizare;

2. Resursele cladirilor;

3. Managementul unitatilor de invatamant;

4. Inscrierea la gradinite;
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5. Datele financiare;
6. Managementul elevului;
7. Programele sociale;
8. Datele statistice.
II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invitimant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sa respecte
normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

-transmiterea la banci a sumelor reprezentand salariile in fiecare luna;
-colaborarea la realizarea declaratiei 112 lunar;
- realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal;

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof

Data:

Prezenta fisa a fost intocmiti in 2 (doud) exemplare, unul rimanand in documentele

scolii, iar al doilea exemplar fiind inméanat angajatului.

Am primit un exemplar
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SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE SILASI” BECLEAN

P-ta. Libertatii, nr. 19

o w  Tel: 0263 343129 http://www.scoalagrigoresilasi.ro
$CM£GIMNAZIALA CRGORE SLAY Fax: 0263 343734 e-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com
EoLep™
Nr. inreg. /

Aprobata in sedinta C.A
Din ........
FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare

a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numarul........, se incheie astdzi,31.08.2019 prezenta fisd a postului:

Numele s1 prenumele :

Specialitatea:

Denumirea postului:ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)

Decizia de numire: ....................

Incadrarea : ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)

Cerinte:

- studii:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii
- de reprezentare a unitatii scolare- reprezintd unitatea, in relatiile cu furnizorii

Domnul / Doamna ettt eet e, POSESOT/pOSESOAre  a
Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale
demuncalanr.............oooiiiiiiiiiii @ Oblig s respect
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urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana,
corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite ladatade .................

SPECIFICATIILE POSTULUI
NIVEL DE STUDII: superioare

EXPERIENTA: _ ani ladatade
CUNOSTINTE NECESARE
Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Utilizare programe IT de secretariat

pe post.

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

OBLIGATII GENERALE

B obligatia de a Indeplini sarcinile de serviciu;

B obligatia de a respecta disciplina muncii;

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatica, resurse umane..

B obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si Tn contractul

individual de munca;

B obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,
B obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

B obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE
B [nteligentd de nivel superior;

Atentie concentrata si distributiva;

Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Placerea pentru lucrul cu cifre;

Capacitate de a lucra cu oamenii;
Rezistenta mare la stres;

Capacitate de a evalua si a lua decizii;

Usurinta, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI ST DEPRINDERI NECESARE

Gandire analitica si sintetica;
Aptitudini de calcul;
Aptitudini de comunicare;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

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

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
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- intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-
bugetul.
Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in
conditiile si termenele prevazut, dupa cum urmeaza:
anexa 1 “Bilant”;
anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”;
anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;
anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;
anexa 5 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri”;
anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutiei publice — Cheltuieli”;
anexa 7 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;
anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;
anexa 9 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate
integral sau partial din venituri proprii (de subordonare locald) — Venituri”;
anexa 11 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate
integral sau partial din venituri proprii (de subordonare locald) — Cheltuieli”;
anexa 12 “Contul de executie a bugetului local — Venituri”;
anexa 13 “Contul de executie a bugetului local — Cheltuieli”;
anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciala”;
anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciald”;
anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli”;
anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli”
anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Venituri”;
anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;
anexa 19 “Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte
aferenta cheltuielilor finantate din FEN postaderare”;
anexa 20 a “Situatia sumelor primite direct de la Comisia Europeana/alti donatori si a
platilor din FEN postaderare”;
anexa 20 b “Situatia sumelor primite indirect de la Comisia Europeana/alti donatori si a
platilor din FEN postaderare”;
anexa 27 Situatia platilor efectuate la titlul 56 “Proiecte cu finantare din fonduri externe
nerambursabile (FEN) postaderare”;
anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu
finantare rambursabila”;
anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrari, servicii
la finele perioadei”;
anexa 30 “Plati restante”;
anexa 30 b “Plati restante”;

34



http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa1_Bilant.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa3.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa4.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa5.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa6.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa9.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa11.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa12.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa13.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa14a.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa14b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa15.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa16.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa17.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa18.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa20a.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa20b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa27.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa28.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa29.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b.xls

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

Scoala Gimnaziala “Grigore
Silagi” Beclean

Cod : P.O. 02.01

Revizia 0

Exemplar nr. 1

= anexa 30 b1 “Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-

teritoriale la data de ...”;

= anexa 30 b2 ”Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-

teritoriale la data de 31.03.2013";

= anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate In conturi in afara bilantului rezultate din

operatiuni ce decurg din administrarea veniturilor bugetului general consolidat”;

= anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din

administratia centrala la data de ...”;

= anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din

administratia locala la data de ...”;

= anexa 40 c “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul
asigurarilor sociale (de stat, somaj, sanatate) la data de ...”.

- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in

conditiile stabilite de lege;

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
- se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect.
- se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolara (

legi, ordonante, hotarari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitdii de invatamant.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
- utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

prevazute in fisa postului sau Inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de Invatdmant;
- creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atit pe coduri conform Legii

nr. 15/1994, cat si pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare);
- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfasurari a

activitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea activitatii.

- asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completarile

ulterioare, la nivel de institutie de invatamant.
- elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidentd contabild la nivelul unitatii de

invatamant;

- raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;
- organizeazad si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile

legale;

- 2.2.inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de

contabilitate.
- 2.3.Monitorizarea activitatii.
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I. Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare, la nivel de institutie de invatamant.

- asigura intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- urmadreste Inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale;

- efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are Tn vedere ca evidenta sa
fie tinuta la zi;

-exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor

- asigurd controlul Inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea
acestora

-organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor
contabile.

-intocmeste corespondenta privind virarile , transferurile, deblocarile de credite si necesarul de
credite suplimentare;

- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor
de alcatuire si completare in vigoare;

- intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare;

- coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

- organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in vederea
efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

- verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

intocmeste si executa planurile de salarii n conformitate cu statul de functii al unitaii;

- urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic si tehnic — administrativ;

- intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara,

lunar, trimestrial si anual;

- verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;

- verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de
lege;

- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

- intocmeste referat si 1l supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atat pentru
bunuri intrate in unitate cat si pentru materiale;

- intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

- inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

- realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local

- intocmeste si  prezintd centralizat la 1.S.J. Suceava diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale ;
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- intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate
de compartimentele functionale ;

- angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

I1. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:

-stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;

-stabileste monografia contabild privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- stabileste proceduri de lucru specifice care sd asigure evidenta contabila;

- stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

ITII.Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice:

- asigura intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd intocmirea raportarilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare ,
statistice;

- asigurd intocmirea situatiilor financiare;

- prezintd ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv conform normelor legale in
vigoare.
2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale.
- efectueaza lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in
magazie.
- urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.
- verificd modul de Intocmire a proiectului si planului anual de achizitie
- verificd modul de efectuaree a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea
totala a achizitiilor directe .
- verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.
- elaboreaza si actualizeazd permanent procedurile operationale pentru compartimentul
contabilitate;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- afiseaza la avizierul unitatii de Tnvatdmant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza
angajatii unitatii de invatamint.

- raporteaza conducerii unitdtii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative
ce sunt de interes local.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
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-intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiei de Tnvatdmant, a unor rapoarte privind

activitatea compartimentului

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor

implicati direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar

- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre

conducatorul institutiei

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de

securitate maxima in arhiva curentd a compartimentului.

- preda la finele anului documentelor compartimentului din cadrul institutiei de invatamant. la

arhiva unitatii.

3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

- achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie de

planul anual de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare directa, licitatie etc.)

3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

- obiectivitatea 1n autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de

dinamica informatiei in domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel Incat sd acopere

nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

- manifestd interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

- participarea periodica la cursuri de pregatire profesionald organizate de firme specializare in

dezvoltarea capacitatilor organizatorice la locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea

aplicarii corecte si complete a reformei Invatamantului §i a promovarii imaginii scolii.

4.4.Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile

solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA ST PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.

- urmdreste Incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanentd a legiaturii cu reprezentantii comunitiatii locale
privind activitatea compartimentului.
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- reprezintd unitatea, aldturi de directorul acestuia, 1n relatiile cu agentii economici, in cazul

incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul
care pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in

sfera sa de responsabilitate.

- indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii scolare sau

stipulate, expres, in cate normative;

- indeplineste si alte sarcini de serviciu data de catre directorul unitatii

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

invatamant.

- se documenteaza, participa la instruiri §i respecta normele de securitate si sanatate in munca si

nu are accidente de munca.
7. CONDUITA PROFESIONALA

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
5. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane,

eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

6. Prezentarea la serviciu intro tinutd decenta;
7. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a

elevilor;

8. Comportamentul la locul de muncad sd fie unul civilizat punand pe primul loc

relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

5. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;

6. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe

le are in atributiile de serviciu;

7. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si iInfaptuitd in comun,

coeziunea §i intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

8. Asumarea responsabilitatii personale in solufionarea sarcinilor ce revin;

9. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte
scopuri datele personale prelucrate.

10. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul

unititii.

39




MINISTERUL EDUCATIEI

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

NATIONALE
Scoala Gimnaziala “Grigore
Silagi” Beclean

Cod : P.O. 02.01

Revizia 0

Exemplar nr. 1

7 1IN VEDEREA IMPLEMENTARII

SISTEMULUI INFORMATIC

INTEGRAT AL

INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

1. Datele financiare;

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sa respecte
normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform

prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director,
Prof
Data:

Lider de sindicat,

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doui) exemplare, unul rimanand in documentele
scolii, iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.
Am primit un exemplar
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SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE SILASI” BECLEAN

P-ta. Libertatii, nr. 19

SCOALA GINNAZIALA ‘GRIGORE SLASY"~ Tet: 0263 343129 http://www.scoalagrigoresilasi.ro
e $ Fax: 0263 343734 e-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com
ECLEN
Nr. inreg. /

Aprobati in sedinta C.A
Din ..........

FISA POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare
a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numadrul........, se incheie astdzi,31.08.2019 prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Decizia de numire: ....................

Incadrarea:

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:

- vechime Invatamant :

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- de colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ si secretariat;
- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii
- de reprezentare a unitatii scolare

Domnul / Doamna et ereeitet e ey POSESOT/pOSESOAre  a
Contractului Individual de Munca 1nreglstrat la Reglstrul de evidenta a contractelor individuale
demuncalanr.............oooiiiee. @ Oblig s respect

urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obhgatorn reprezentand 40 ore/sdptamana,
corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la datade .................
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ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
1.1 Elaborarea documentelor de | Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru
proiectare a activitatii conform | compartimentul administrativ. in corelatie cu planul
specificului postului managerial al unitatii si 1l aduce la cunostinta directorului si
subordonatilor
1.2 Realizarea planificarii activitatii de | Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin
distribuire  a  materialelor  si | sectorului administrativ-gospodaresc;
accesoriilor necesare desfasurdrii | Distribuie materialele de curatenie si intretinere personalului
activitatii personalului din | din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de
invatamant director.
Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine
1.3 Elaborarea graficelor de activitate | Intocmeste graficul de pazi, procesele verbale privind
pentru personalul de Ingrijire si pazd | predarea si primirea serviciului de paza in scoala;
din unitatea de invatamant Tine evidenta concediilor de odihna a personalului subordonat
si realizeaza impreund cu directorul unitdtii, evaluarea anuala
a acestuia ;
14 Elaborarea tematicii si a graficului | Elaboreazd impreund cu directorul scolii grafice de control
de control ale activitatii personalului | pentru personalul din subordine ;
din subordine; Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
2.1 Identificarea solutiilor optime, prin | Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi

consultare cu conducerea unitatii ,
pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ

folosite ( propuneri de casare )

Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea
curdteniei si dezinsectiei, precum s$i a unor obiecte de
inventar, pentru desfasurarea activitatilor educative si
cultural sportive;

Respinge documentele de miscare a valorilor materiale ,
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitatii ,
informand conducerea scolii;
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2.2 Organizarea si gestionarea bazei | Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si
materiale a unitatii de invatamant de inventar ale institutiei , pe care le repartizeazd pe
subgestiuni si fine evidenta acestora pe surse de finantare,
intocmeste si listeaza lunar intrarile, iesirile , centralizatorul

BC, NIR.

2.3 Elaborarea documentatiei necesare, | Se preocupa de elaborarea documentatiei necesare conform
conform normelor In vigoare pentru | normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
realizarea de achizitii publice 1n | vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu
vederea dezvoltarii bazei tehnico- | aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului —sef
materiale ale unitatii de invatamant | al scolii

24 Inregistrarea intregului invenatar | Efectueaza inregistrari in fisele de magazie, cu exceptia
mobil si imobil al unititii de | documentelor neaprobate.
invatdmant in registrul de inventar al | Realizeazd, impreund cu comisia de inventariere a
acesteia si in evidentele contabile patrimoniului din scoald, inventarierea anuala a bazei

materiale a scolii

Réaspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmareste
utilizarea rationald a energiei electrice , energiei termice,
apei si a materialelor consumabile din unitate.

2.5 Asigurarea Indeplinirii  formelor | Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer dintre
legale privind schimbarea destinatiei | unitdtile /persoanele predatoare si primitoare.
bunurilor ce apartin unitatii de | Efectueaza transferuri de materiale din scoala catre alte
invatamant. unitati numai cu aprobarea directorului unitatii.

2.6 Recuperarea/remedierea  pagubelor | Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de
materiale, de orice fel, aflate in | elevi;
patrimoniul scolii Se ocupa de recuperarea pagubelor produse de salariatii

unitdtii in conformitate cu normele legale in vigoare ( in baza
documentelor legal intocmite).

Coordoneazd activitatea de remediere a pagubelor materiale
de orice fel din scoala.

2.7 Responsabilitdti principale privind | -Gestionarea numerarului si a valorilor banesti primite spre

activitatea la casierie si in cadrul
compartimentului Contabilitate.

administrare.

-Verificarea autenticitatii si procesarea numerarului.
-Efectueazd incasdrile in numerar folosind programul
informatic pentru emiterea de chitante, de la salariatii scolii
si alte persoane fizice, decontari pe baza documentelor.
-Efectuarea operatiunilor de plati 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 si
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activitati extrabugetare.

-Respinge la platd actele care nu sunt corect intocmite, cu
stersaturi, nu poartd viza de control financiar preventiv si
aprobarea conducatorului unitatii.

-Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in
documente.

-Registrele de casa vor fi numerotate de la nr. 1 la numarul
100 iar pe ultima fila va face indicatia — prezentul registru
este numerotat de la nr.... la nr...., apoi va fi snuruit si sigilat,
dupa care va fi vizat de contabilul sef.

-Sunt interzise stersaturi in registrul de casd si chitante;
inregistrarile 1n registrul de casa se fac pe bazd de documente
justificative, dupd executarea fiecarei operatiuni de incasari
si plati.

-La inceputul lucrului se va asigura in prealabil de neviolarea
incuietorilor de la dulapuri si casa de fier; de asemenea la
parasirea locului de munca se vor incuia dulapurile si casa de
fier.

-Se va pastra 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 urmand a fi
eliberate ulterior, la cerere.

-Se pot pastra peste limita soldului de casd sumele incasate
dupa terminarea programului de la ghiseul bancii cu conditia
sa fie depuse 1n ziua urmatoare.

-Nu se admite incredintarea exercitarii atributiilor altor
persoane. In cazul concediului de boald si odihna, va fi
inlocuit cu persoanele desemnate de conducerea scolii.
-Depune la ghiseele Trezoreriei documentele de decontare
(ordine de plata si foi de varsamant).

-Ridica extrasele de cont de la banca, ingrijindu-se ca acestea
sa aiba toate anexele.

-Zilnic la inceperea programului de lucru se va preda
registrul de casa cu documentele inscrise 1n ziua anterioara la
contabilul sef in vederea verificarii, iar cand acesta lipseste,
inlocuitorului acestuia.

-Comunica 1n scris conducerii unitatii in 24 ore, toate
plusurile sau minusurile constatate.

-Colaboreaza cu compartimentul contabilitate In vederea
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executarii i altor sarcini specifice.

-Documentele constituite vor fi clasate corespunzator si
numerotate conform instructiunilor 1n vigoare pentru
arhivarea acestora.

2.8.

Alte activitati

-Cunoasterea, aplicarea si respectarea normelor de Securitate
si Sanatate in Munca si PSL

-Asigurarea secretului  operatiunilor, documentelor si
lucrarilor, conform dispozitiilor legale.

-In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se
obligd sd indeplineasca si alte sarcini repartizate de
conducerea unitatii.

-Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu
respectarea formularelor si regulilor de intocmire si
completare, In vigoare.

-Executa lucrari de raportare privind acordarea de produse
lactate si de panificatie pentru elevii din clasele I-VIII din
invatamantul de stat si privat, conform O.U.G. nr. 96/2002 si
a H.G. 1629/2008 privind acordarea de ajutoare financiare
pentru aplicarea regulamentului C.E. nr. 657/2008 al
Comisiei de stabilire a normelor de aplicare a
Regulamentului C.E. nr. 1234/2007.

-Intocmeste situatii centralizatoare de evidentiere a
contractelor de 1inchiriere pentru spatiile inchiriate si
calculare a cotei de 50% din chiriile Incasate, ce urmeaza a
fi virate in conturile Primarie.

-Executa operatiunile contabile cu incadrarea strictd in
creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiel
bugetare.

-Inregistreazd documentele contabile in mod cronologic si
sistematic n evidenta tehnic operative.

-Repartizeaza pe baza de referate de necesitate Inregistrate la
registratura unitatii si aprobate de conducatorul unitdtii,
materiale de intretinere, consumabile, etc.

-Tine evidenta tehnico-operativd 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
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respectarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2006, aprobatd cu
modificari si completdri prin Legea nr. 337/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind atribuirea
de achizitie publica, a de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii.

-Claseaza si pastreazd toate actele justificative de intrari,
iesiri, fise de magazie, centralizatoare si alte documente si
raspunde de arhiva curentd a compartimentului de care
raspunde, pana la 31 decembrie al anului in curs.
-Documentele constituite vor fi legate corespunzator si

contractelor contractelor

numerotate conform instructiunilor n vigoare.
-Asigurarea operatiunilor, documentelor i
lucrarilor, conform dispozitiilor legale.

secretului

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1

Asigurarea conditiilor

relationare eficientd cu intregul

personal al unitatii de Invatamant

de | Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
echipa impreuna cu personalul din subordine;

Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2

Promovarea unui

unitatii de Invatdmant

comportament
asertiv in relatiile cu personalul

Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
invatamant,

Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din
scoala , evitand orice dispute cu terte persoane.

3.3

Asigurarea comunicdrii cu factorii

ierarhici ~ superiori ,  famil
partenerii economici si sociali

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu
factorii ierarhici parintii §i partenerii
economici si sociali ai scolii. Are spirit de cooperare,
incluzand solicitudine cu toate persoanele cu care vine
in contact in unitate

ia, superiori

3,4

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

Gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi

4 MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta
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4.1 Identificarea nevoilor proprii de | Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si
dezvoltare personald, initiativa si creativitate in activitatile pe care le

desfasoara

4.2 Participarea la stagii de | Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu ,
formare/cursuri de perfectionare aratand disponibilitate 1n investifia resurselor umane

4.3 Aplicarea in activitatea curentd a | Aratd competentd In coordonarea activitatii de Intretinere,
cunostintelor /abilitatilor | reparatii curente, curatenie si dezinsectie din unitate ;
/competentelor  dobandite  prin | AplicA cu responsabilitate prevederile normelor 1in
formare continud/perfectionare vigoare privind distribuirea produselor lactate si de

panificatie in scoli, precum si a fructelor, pe perioada
desfasurarii cursurilor scolare.
5 CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta

51 Promovarea sistemului de valori al | Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreuna cu
unitatii la nivelul comunitagii tot personalul scolii , venind cu idei originale sau

popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.

52 Facilitarea procesului de | Manifesta interes pentru respectarea in unitate a
cunoastere, intelegere, insusire si | regulamentelor;
respectare a regulilor sociale Incurajeaza  disciplina muncii  personalului  din

subordine;
Evitd orice conflict din unitate.

5.3 Participarea §i  implicarea 1in | Elaboreazd §1 imbunatateste periodic  proceduri
procesul decizional in cadrul | operationale compatibile serviciului administrativ ;
institutiei i la elaborarea §i | Manifestd inovatie in luarea unor decizii impreund cu
implementarea proiectului | conducerea scolii
institugional Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare

institufionalda al scolii si vine cu propuneri pentru
imbunatatirea acestuia

5.4 Initierea si derularea proiectelor si | Initiazad si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti
parteneriatelor parteneri economici si sociali , urmdrind derularea

acestora in parametrii scopului urmarit.

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

dezvoltarii bazei materiale a unitatii

unitatii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia,
Cu aprobarea conducerii unitatii

Tine legdtura cu Asociatia de paringi a scolii in vederea
stabilirii necesitatilor si nevoilor scolii §i atragerea de
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fonduri extrabugetare

6.CONDUITA PROFESIONALA

6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect,

comportament).

9. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane,

eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

10. Prezentarea la serviciu intro tinuta decenta;

11. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a

elevilor;

12. Comportamentul la locul de munca 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.

11. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

12. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe

le are in atributiile de serviciu;

13. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea ganditd si Infaptuitd in comun,
coeziunea §i intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

14. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

15. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte
scopuri datele personale prelucrate.

16. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul

unititi.

17. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL

INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII

PRIVIND:
1. Resursele materiale - cladiri.
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IILALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sa respecte
normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Raspunderea disciplinara:

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

Data Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Director, Lider de sindicat,
Prof

Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul raiminind in documentele
scolii, iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar
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SCOALA GIMNAZIALA »GRIGORE SILASI” BECLEAN
P-ta. Libertatii, nr. 19
http://www.scoalagrigoresilasi.ro,

SCOALAG|MNAZ|ALI\"GR|GORES|LA$|" e-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com

QEC’L”*’EAV\ Tel/Fax: 0263 343129

[\ S Y AT

Aprobati in sedinta C.A
Din ..........

FISA POSTULUI INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numarul , se incheie astazi, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea: informatica

Denumirea postului: INFORMATICIAN
Incadrarea:

Cerinte:

- studii: Licenta-ciclu |

- studii specifice postului:
- vechime Invatamant :

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- de colaborare: cu profesorii scolii;cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii de
catedre
- de reprezentare a unitatii scolare

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr , ma oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd 40 ore/saptamana,
corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la datade .................
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1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1.Analizarea softurilor educationale.

e Alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea starii de functionare a

echipamentelor de calcul

1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

e (estioneaza si verifica permanentd stirea de functionare a echipamentelor de

calcul din dotare si asigura utilizarea in bune conditii a acesteia,

e utilizeaza baza logisticd existenta in unitatea de Invatamant,

e realizeaza intretinerea retelei INTERNET a scolii ,

e administreaza In bune conditii reteaua de INTERNET a scolii.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.
e claborareaza documente de proiectare,

e intocmeste planificarile calendaristice conform legislatiei in vigoare pana la termenul

stabilit.

e Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitati

1.4, Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

e analizeaza softurilor educationale,

e participa la realizarea Intocmai si la timp a activitdtilor planificate ,pregatirea activitatii
practice-aplicative (resurse materiale, mijloace).

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

e Asigurarea asistenta tehnica profesorilor de altd specialitate decat informatica in timpul
orelor desfasurate in laboratorul AEL sau in oricare alt laborator de informatica,

e Inlesneste folosirea de catre profesori a soft-urilor educationale,

o Inlesneste folosirea de citre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea

scolii,

e Asigura instalarea si configurarea AEL,

e Asigurd instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a

serverelor de comunicatii, de MAIL, de FTP, de WWW din cadrul scolii.
e Asigurd instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet;

e Acorda asistenta tehnica utilizatorilor retelei in probleme de:
a. utilizare protocoale si utilizare de transfer fisiere.
b. configurare calculatoare, sub sistemul de operare WINDOWS, pentru acces

internet

c. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de cétre cadrele didactice

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare

activitatilor de predare-invitare.
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e Utilizeaza si gestioneaza eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de

software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.

e Configureaza statiile de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea conectarii

acestora la retea.

e Asigura gestiunea utilizatorilor de acces la reteaua Internet: creearea conturilor e-mail.

e Asigurd actualizarea paginii WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru
promovarea imaginii unitatii scolare.

e Realizeaza activitatii de protectie — securizare a retelelor de calculatoare:

a. elaboreaza scripturi pentru protectia retelei fatd de atacurile unor persoane

neautorizate.

b. monitorizeaza traficului pentru a detecta accesele neautorizate si actioneaza

pentru evitarea producerii

lor pe viitor.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

e Intocmeste lista bibliografici cu auxiliarele puse la dispozitia postului,

e Intocmeste lista cu echipamentele de tehnica de calcul, si o listd cu documentatia pusi

la dispozitia postului.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.

e Redactarea/coodonarea realizarii revistei scolii, participarea la unele activitati

extracurriculare la nivelul scolii.

3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
e Participa la activitati extracurriculare precum si la actiuni de voluntariat.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

e comunicarea permanenta cu elevii scolii

o folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru reglarea ritmului de desfasurare a

activitatii sale

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

4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
e Comunica permanenta cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor.

e Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul scolii pentru reglarea ritmului de

desfasurare a activitatii sale

4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

e Comunicare permanentd cu conducerea scolii.
4.4. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
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e Relationarea cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul,

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

e Asigura operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul si transmisii de date, din

dotarea unitatii scolare,

e Asigura operatii de depanare Hard si Soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul si

de transmisii de date aflate n unitatii scolare,

e Asigura si realizeaza administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la nivelul

fiecarui laborator.

e Comunica permanent cu beneficiarii din cadrul comunitatii — parinti ai elevilor

e Comunica permanentd cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul,
cu firmele care asigurd service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul

de INTERNET.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
e Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de

formare/perfectionare,

5.2. Participarea la activitiati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,

manifestari stiintifice etc.

e Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de

informatica

e Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal

e Redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucrari de specialitate.

e Participarea activa la activitatile comisiilor metodice, consilii profesorale cu tema
5.3. Aplicarea cunostintelor,abilitatilor/competentelor dobandite.

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

respectarea si promovarea deontologieie profesionale.

6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII UNITATII SCOLARE

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

e Dezvoltd parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale,

6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

e Promoveaza oferta educationala,

6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor

sociale.

e Realizeaza/participd la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si

comportamentelor nesanatoase in mediul scolar.
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6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

e Implicarea activa 1n crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sinitate

si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator

e Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de Tnvatadmant precum si
a sarcinilor suplimentare.

II. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unititii de invitamant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, in conditiile legii.

Disciplina muncii

Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de activitate la catedra si a condicii de evidenta a
orelor de munca prestate.

Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Ordine
Interioara a unitatii scolare.

Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor) si sd nu foloseasca in alte scopuri datele personale
prelucrate.

Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

Nu se comunica pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita
incidente cum ar fi comunicarea unor informatii si date personale catre alte persoane, din
greseala.

in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie sa se preocupe de
securitatea datelor si si adopte masuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o
procesare neautorizata si nelegala si pierderea sau distrugerea accidentala a datelor.

Réspunderea disciplinara:

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

sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat
Data

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul rimanand in documentele

scolii, iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.
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SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE SILASI” BECLEAN
P-ta. Libertatii, nr. 19
: http://www.scoalagrigoresilasi.ro,
SCOALA GINNAZIALA *GRIGORE SILAS" ~ e-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com
7902 Tel/Fax: 0263 343129
N\

[\ S Y -

Aprobati in sedinta C.A
Din ............
FISA POSTULUI
Bibliotecar, documentarist, redactor

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare

a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numarul........, se incheie astazi,31.08.2019 prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea:

Denumirea postului: Bibliotecar, documentarist, redactor

Decizia de numire: ..........c.........

Incadrarea:

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:
- vechime Invatdmant :

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare

Domnul / Doamna et ereeitet e ey POSESOT/pOSESOAre  a
Contractului Individual de Munca 1nreglstrat la Reglstrul de evidenta a contractelor individuale
de muncalanr.............. creereerre e N@ OblIg 88 respect

urmatoarele atributii, sarcmlle de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/sdptamana,
corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite ladatade .................
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
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1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1 Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activititii de biblioteca in

concordanta cu :
a) Activitatea scolari anuala;

- bibliotecarul este subordonat directorului unitatii de invatamant;
- bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia si este

interesat de completarea rationald a fondului de publicatii;

b) R.O.L si proceduri elaborate la niv

elul unititii:

- raspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii

bibliotecii;

- oOperarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

- verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

- recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;
- atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;
- actiuni instructiv educative,informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele

didactice;

- propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor .

c) Planul managerial al unitatii:

Bibliotecarul scolar organizeaza activitatea bibliotecii scolare, asigura functionarea

acesteia si este interesat de completarea rationald a fondului de publicatii ;

d) Specificul si particularititile unitig

ii scolare:

- pregateste si sprijina buna folosire a mijloacelor audio- video din dotarea bibliotecii (
T.V., DVD, calculator, retro — proiector);

- organizeaza colectiile bibliotecii in si

stem electronic.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin bibliotecii;

1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii:

- bibliotecarul scolar elaboreaza oferta de servicii a bibliotecii scolare tindnd cont de
calitatea resurselor documentare de care dispune, accesibilitatea, adaptabilitatea, adresabilitatea
lor si de cererea in continua schimbare a utilizatorilor ei;

- bibliotecarul scolar va avea in vedere urmatoarele servicii de biblioteca: de dezvoltare a
fondului de carte, de informare, bibliografice, de consultare a documentelor de biblioteca,
serviciile de acces, serviciile de referintd, de Tmprumut la sala de lecturd si domiciliu si

serviciile de comunicare intra si interinstituti

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea serviciilor de inform

onala.

are si documentare.

Sprijind informarea §i documentarea rapida a personalului didactic si a elevilor.

56




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA DE SISTEM Editia |

NATIONALE —
Scoala Gimnaziala “Grigore Revizia 0

Silagi” Beclean Cod : P.O. 02.01

Exemplar nr.

2.2. Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp.
Indrumi lectura si studiul si ajuti la elaborarea lucrérilor elevilor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care sa le
inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii; a resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp
2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic-
auxiliar).
Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii ;
Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice ;
Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

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

Actiuni instructiv educative,informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice ;
Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor .

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

Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuifie cognitiva, tact

pedagogic, spirit de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatica,
precum si rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate ,promptitudine.

3.3 Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele personale
prelucrate.

3.4 Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

- bibliotecarul scolar va implica toti utilizatorii bibliotecii scolare pentru identificarea unor
solutii la incidentele de violenta;

- constientizarea de catre utilizatori a consecintelor actelor de distrugere sau de agresiune
fizica, verbala;

- implicarea utilizatorilor bibliotecii scolare in rezolvarea situatiilor conflictuale /actelor de
violenta;

- crearea la utilizatorii bibliotecii scolare a unui comportament responsabil prin constientizarea
consecintelor actelor de violenta pe care le provoaca.
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3.4. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art
89 alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTAREA PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.
Participa la toate cursurile de formare continua.
4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.

Manifesta interes pentru nou si consecventa in p

4.3. Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite.

rocesul de autoinstruire.

Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale i ale sistemului.

Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la nivelul de calitate propus.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA ST PROMOVAREA

IMAGINII UNITATII SCOLARE

Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si
comunititii locale. Organizeaza sau participd la organizarea de intanliri literare ; Organizeaza

sau participa la organizarea de simpozioane,

Organizeaza sau participa la organizarea de vitrine si expozitii de carti ;

Organizeaza sau participd la organizarea de lansarea de carte ;

Participa la toate cursurile de formare continua .
5.1.Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii

locale prin dezvoltarea de proiecte

si parteneriate.

Relizeaza parteneriate educative cu comunitatea locald, CCD, alte institutii la nivel national

si international

5.2. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii
deschiderii spre lumea contemporana.
Necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare,
documentare, lectura ,munca intelectuald; Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu
utilizatorii: intuifie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare, incluzand solicitudine,
capacitate de solicitare empatica, precum si rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate,

promptitudine.

II. ALTE ATRIBUTII.

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

sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sd respecte
normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii
- se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sdnatate in munca si

nu are accidente de munca
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Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Data Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul raimanand in documentele
scolii, iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.
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Formular FO3-PO-02.01 Fisa post personal nedidactic

SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE SILASI” BECLEAN

P-ta. Libertatii, nr. 19

http://www.scoalagrigoresilasi.ro,

SCOALA GIMNAZALA ‘GRIGORE SILASP  e-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com

7902 $ Tel/Fax: 0263 343129
P; [T — Y

Aprobata in sedinta C.A

FISA POSTULUI
MUNCITOR INTRETINERE

Din

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400
din 12 iunie 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , legea 53/2003
codului muncii —actualizat, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul

de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul........,

astazi,................., prezenta fisa a postului:
Numele §1 prenumele : ........cooeieiiiiiiiiiiiee e

Denumirea postului: MUNCITOR INTRETINERE

Locul de munca...........oevveeeeeeeennnn.

Incadrarea: MUNCITOR iNTRETINERE

- Personal nedidactic
Cerinte:

S SUAIT e

- studii specifice postului:
L.LRELATII DE MUNCA:

se 1incheie

a) lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate): subordonat fata de seful de centru,
adjunct sef centru, activitate supervizatd de catre administrator;

b) Functionale (colaborare): colaboreaza cu intreg personalul institutiei;
DomNUL.......oooveiieieeee e

.............. ,posesor/posesoare

Contractului

Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la
nr....... din ......... ma oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand.40.ore/sdptamana, corespunzatoare unei parti din salariul de baza.

I1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: studii generale;
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2.Calificarile/ specializarile necesare:
3. Competentele postului:
+ Cunoaste legislatia in domeniul de activitate;
+ Capacitate de lucru in mod individual si in echipi;Rezistenti fizica si psihica ;
+ Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie;
4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitate ceruta de post) -
I11. Descrierea postului
1. Scopul general al postului:
Executarea de operatiuni si lucrari care vizeaza tamplaria, instalatia sanitara si instalatia
electrica, in scopul functionarii acestora in conditii optime.
2. Obiectivele postului:
+ Realizarea unor lucrari de intretinere si reparatie a tAmplariet;
+ Executarea unor lucriri de reparatii la instalatia sanitara;
+ Efectuarea de lucrari de intretinere, reparatii si inlocuire la instalatia electrica ;
3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

+ Executa lucrdri de reparatii la instalatia sanitard, instalatia electricd, tAmplarie si alte
activitagi gospodaresti (usi, geamuri s$i mobilierul unitatii), la cererea
administratorului si sefului de centru, lucrari ce formeaza obiectul meseriei pentru
care este angajat, cu respectarea normelor de protectia muncii si PSI;

+ Rispunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu
are voie sd instrdineze obiecte de inventar aflate In gestiunea institutiei;

+ Urmareste permanent si remediazd ori de cate ori este cazul toate defectiunile
aparute la utilajele din dotarea institutiei;

+ Respectd orele de program evitind intarzierile si plecarile din timpul orelor de
serviciu;

+ Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in
unitate, precum si folosirea unui limbaj vulgar;

+ [si insuseste si respectd legislatia in vigoare si legislatia specifica activitatii proprii;

#+ Actioneazi 1in conformitate cu S.M.O. existente, asumindu-si rolurile
corespunzatoare;

+ Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie
ierarhica, in limita competentelor profesionale pe care le are.

4. Descrierea responsabilitatilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
+ Stabileste si mentine relafii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o
atitudine politicoasa;
+ Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile
din domeniul sdu de activitate;
b) Fata de echipamentul din dotare :
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+ Respecta procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in bund functionare
a echipamentului din dotare;
+ Rispunde de informarea imediatd a administratorului privind orice defectiune in
functionarea corespunzatoare a instalatiilor;
c) Privind securitatea si sdnatatea muncii:
munca;

+ [si desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire atit propria persoana cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii;

+ Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

+ Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea
institutiei, Regulamentul intern, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

+ Pistreazd confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

5. Conditiile de lucru ale postului :
a) Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore pe siptimanai; interval
b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie,
dupd caz) poarta obligatoriu echipament de protectie; isi desfasoara activitatea in
interior/exterior;
6. Indicatori de performanta
+ Modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor;
+ Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;
7. Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine scaderea corespunzdtoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinga:.............cccenee..
Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in dosarul personal, iar al
doilea exemplar fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar..........cccooveviiiiiie e
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SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE SILASI” BECLEAN

P-ta. Libertatii, nr. 19

http://www.scoalagrigoresilasi.ro,

SCOALA GIMNAZALA ‘GRIGORE SLASP ~ e-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com

7902 $ Tel/Fax: 0263 343129
p; [T — Y

Aprobati in sedinta C.A

FISA POSTULUI

iNGRIJITOR CURATENIE

Din

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400
din 12 iunie 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016, legea 53/2003
codului muncii —actualizat, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul
de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul........, se incheie astazi,...,

prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Denumirea postului: INGRIJITOR CURATENIE

Incadrarea: INGRIJITOR CURATENIE- Personal nedidactic

Cod C.O.R. . 911201

Cerinte:
- studii: MEDII
- studii specifice postului: MEDII

1.RELATII DE MUNCA:

a) lerarhice: este subordonat directorului , adm. patrimoniu.

b) De colaborare : Colaboreaza cu cadrele didactice, didactice auxiliare si cu intreg personalul

nedidactic
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Doamna ...........cceeeiiini , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr... ma oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand.40.ore/saptamana.

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA: sprijinirea procesului de

ingrijire si educare a copiilor

2.DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

a).Complexitatea postului:
-executarea curateniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:
-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:

-rezistenta la stres si efort fizic moderat;

3.RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

.....

mijloacelor din dotare;
4. SFERA DE RELATII:

a).Gradul de solicitare din partea unitatii:

-respectarea Regulamentului de ordine interioara;

-participarea la instructajul de protectia muncii i P.S.L;

-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;

-efectueaza controale medicale periodice.

b).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

-utilizarea Tn mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curdtenie si

dezinfectie;

-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;

-aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul

respectiv;
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-poseda abilitati de munca in echipa.

d).Comportamentul si conduita:-sd aibd un comportament si o conduitd adecvatd unei
institutii de invatamant atat fatd de copii, cat si fata de colegi;

5.PROGRAMUL DE LUCRU:

- schimbul I:-: .........

- schimbul I1:-.........

6.SECTORUL DE CURATENIE SI iNGRIJIRE:
Suprafata din urmatoarele spatii:

sali de grupa,

holuri,

vestiare,

birouri;

grup sanitar copii si adulti,

curtea si spatiul din jurul unitatii scolare,

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:
-executarea curateniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:
-afectivitate fata de elevi;
-empatie ;
-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:
-activitatea Ingrijitoarei de curdtenie se desfasoara in toatd scoala, iar atunci cand
situatie o cere la clasa, in curte, acolo unde este nevoie de ea;

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

-asumarea responsabilitatii in ingrijirea copiilor §i asigurarea securitatii acestora;
mijloacelor din dotare;

SFERA DE RELATII:
a).Gradul de solicitare din partea unitatii:
-respectarea Regulamentului de ordine interioara;
-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;
-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
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- efectueaza controale medicale periodice.
b).Gradul de solicitare din partea parintilor:

-manifesta solicitudine fata de parintii elevilor;

¢).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:
-utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de

curatenie si dezinfectie;

-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;

-aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalita{i aparute in sectorul

respectiv;
-poseda abilitati de munca in echipa.
d).Comportamentul si conduita:

-sd aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de invatamant atat fata

de elevi, cat si fata de colegi;

-sa manifeste respect fata de elevul, care are nevoie de ocrotire , supraveghere.

SARCINI DE SERVICIU

a) GESTIONAREA BUNURILOR:

1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din silile de clasa, holuri, grup sanitar,

curte, si raspunde de pastrarea lor;

2. Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de céte ori este nevoie de ele;

3. Réspunde de bunurile personale ale copiilor, cadrelor didactice, holuri.
b)EFECTUAREA LUCRARILOR DE iINGRIJIRE A SECTORULUI:

1.Aspirarea prafului;

2.Stergerea prafului de pe mobilier, flori,

3.Maturarea spatiilor care nu se aspird;

calorifere, pervazuri, etc;

4.Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

5. Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);

6.Dezinfectia mobilierului (sdptamanal);

7.Pastreza instalatiile sanitare si de Incalzire centrald in conditii normale de functionare;

8.Executa mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, varuit);

9.Respectd normele P.S.1,;

10.Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;
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c. CONSERVAREA BUNURILOR:

1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-le si semnaleaza
defectiunile constatate directorului, administratorului, muncitorului de intretinere

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Data:
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Formular FO4-PO-02.01 Fisa post director adjunct

SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE SILASI” BECLEAN
P-ta. Libertatii, nr. 19
. http://www.scoalagrigoresilasi.ro,
SCOALA GIMNAZIALA “GRIGORE SILASF  e-maiil: scoalagrigoresilasi@yahoo.com
7902 Tel/Fax: 0263 343129
P;$ [T — Y

DIRECTOR ADJUNCT

in temeiul Legii Invatamantului nr. 84/1995, republicatd, modificatd si completatd, Legii
nr. 128/1997, modificatd si completata si a Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar aprobat cu O.M.Ed.C. nr. 4925/2005 si a Contractului
de Management Educational, se prezinta:

FISA POSTULUI

NUMELE SI PRENUMELE

STUDII

ANUL ABSOLVIRII
SPECIALITATEA .
VECHIME , GRAD DIDACTIC
OBLIGATIA DE PREDARE:
NUMIRE: Decizia I.S.M.B. nr. [/ O.M.Ed.C. nr.
DATA NUMIRII IN FUNCTIA DE CONDUCERE

ATRIBUTII

(1) Isi desfisoari activitatea in subordinea directorului.

(2) Preia toate prerogativele directorului, in lipsa acestuia.

(3) Indeplineste atributiile delegate de catre director pe perioade determinate.

(4) Raspunde de activitatea de consiliere scolara/cabinetul de consiliere scolara.

(5) Avizeaza activitatea coordonatorului pentru proiecte si programe educative, scolare si
extragcolare.
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(6) Avizeaza activitatea consilierului scolar.

(7) Verifica si indruma activitatea comisiilor si colectivelor de lucru pe probleme.

(8) Coordoneaza activitatea de protectia muncii, PSI, sdnatate si securitate in munca.

(9) Propune lansarea proiectelor de parteneriat cu unitati de Tnvatdmant similare din Uniunea

Europeana sau din alte zone.

(10) Controleaza, prin delegare de atributii, cu sprijinul sefilor de catedra, calitatea procesului
instructiv-educativ. In cursul unui an scolar, efectueazi siptimanal asistente la orele de curs,

astfel Incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe semestru.

(11) Monitorizeaza, prin delegare de atributii, activitatea de formare continua a personalului

didactic, didactic-auxiliar si nedidactic.

(12) Indeplineste atributiile stabilite prin alte metodologii aprobate de M.Ed.C.

(13) Informeaza directorul cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care

il propune pentru premiere (2%).

(14) Apreciaza, prin delegare de atributii, personalul didactic de predare si de instruire practica,
la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentru acordarea salariului de merit

si a gradatiilor de merit.

(15) Se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale.
(16) Raspunde, prin delegare de atributii, de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din

invatamantul obligatoriu.

(17) Raspunde in fata directorului, a Consiliului profesoral, a Consiliului de Administratie si a

organelor de consiliere, evaluare si control, pentru activitatea proprie, conform fisei postului.

DIRECTOR,

DIRECTOR ADJUNCT,
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Formular FO5-PO-02.01 Hotardre CA privind aprobarea figelor de post

HOTARAREANr. ........ din s
privind aprobarea fiselor de post

Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale “Grigore Silasi” Beclean, intrunit in
sedintaindatade ...................
in temeiul:
= OMEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic
din Tnvatamantul preuniversitar
=  OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice
= art. 98 alin 2 lit b din Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;
avand in vedere prevederile:
= LEGEA nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita
= standardul I din - OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.
= art. 10 siart. 16 din O.M.E.C.T.S. nr. 5550/ 2011 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Consiliului national de etica din invatamantul preuniversitar.
= O.M.E.C.T.S.nr 5550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Consiliului National de Etica din Tnvatamantul preuniversitar.

HOTARASTE:

Art. 1 Se numeste responsabilul cu intocmirea, evidenta si actualizarea (redactarea)
permanentd a fiselor postului angajatilor institutiei publice, in persoana domnului (doamnei)

Art. 2 Responsabilul desemnat, are obligatia ca ori de céte ori este necesar sa inmaneze un
exemplar din fisa postului actualizatd angajatului, un exemplar semnat de primire si luare la
cunostintd va fi anexat la dosarul personal al angajatului iar un exemplar va fi pastrat de
persoana care raspunde cu pastrarea, evidenta si actualizarea permanenta a acestora.

Art. 3 Persoana responsabila cu intocmirea, evidenta si actualizarea (redactarea) permanenta a
fiselor postului angajatilor institutiei publice are obligatia ca in baza deciziilor emise de
conducatorul unitatii (in baza normelor legale ) sa refaca ori de cate ori este nevoie aceste
documente.

Fisele postului pentru fiecare functie didacticd si didacticd auxiliard se
operationalizeazd/individualizeaza de catre directorul si directorul adjunct al unitatii, anual.

70



MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA DE SISTEM Editia |

NATIONALE —
Scoala Gimnaziala “Grigore Revizia 0

Silagi” Beclean Cod : P.O. 02.01

Exemplar nr. 1

Fisa postului operationalizatd se aproba si se revizuieste anual sau ori de cate ori este
necesar de catre conducatorulunitatii si constituie anexa la contractul individual de munca.

Toate modificarile si/sau completarile fisei postului se aduc la cunostinta salariatului
care ocupa functia respectiva sub semnatura in cel mult 5 zile lucratoare de la data aprobarii
acestora.

Art. 4 Responsabilul cu gestionarea fiselor postului va numerota fisele postului si le inregistra
intr-un registru special, indicand numarul fisei postului, denumirea functiei respective, precum
si denumirea completd a compartimentului.

Art. 5 Prezenta Hotarare se inregistreaza in registrul de evidentd a hotararilor C.A. si se
pastreaza la dosarul hotararilor adoptate.

Presedinte Consiliu de Administratie, Secretar,
PIOT. o

Voturi
PENLIU ..o
abtineri ...............
impotriva .............
Elaborat in 1 (unul) exemplar
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Formular F06-PO-02.01 Decizie privind aprobarea figelor de post

DECIZIE

pentru actualizarea permanenta a fiselor postului si aprobarea lor

Directorul Scolii Gimnaziale “Grigore Silasi” Beclean, prof.

numit prin decizia nr.

in temeiul:

a [.S.J. Bistrita-Nasaud

= OMEN nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic

din invatdmantul preuniversitar;

= OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice

= art. 97 din Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011, cu modificarile si

completarile ulterioare;

avand in vedere prevederile:

= LEGEA nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita

= standardul I din - OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice.

= art. 10 siart. 16 din O.M.E.C.T.S. nr. 5550/ 2011 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Consiliului national de etica din invatdmantul preuniversitar.
= O.M.E.C.T.S. nr 5550/ 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si

functionare a Consiliului National de Etica din Tnvatdmantul preuniversitar.

DECID:

Art. 1 Se numeste responsabilul cu intocmirea, evidenta si actualizarea (redactarea)
permanentd a fiselor postului angajatilor institutiei publice, in persoana domnului (doamnei)

Art. 2 Responsabilul desemnat, are obligatia ca ori de cate ori este necesar sa Inmaneze un
exemplar din fisa postului actualizatd angajatului, un exemplar semnat de primire si luare la
cunostintd va fi anexat la dosarul personal al angajatului iar un exemplar va fi pastrat de

persoana care raspunde cu pastrarea, evidenta si actualizarea permanenta a acestora.

Art. 3 Persoana responsabila cu intocmirea, evidenta si actualizarea (redactarea) permanenta a
fiselor postului angajatilor institutiei publice are obligatia ca in baza deciziilor emise de
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conducatorul unitatii (In baza normelor legale) sa refaca ori de cate ori este nevoie aceste
documente.

Figele postului pentru fiecare functie didactica si didacticd auxiliard se
operationalizeaza/individualizeaza de citre directorul si directorul adjunct al unitatii, anual. In
cadrul unitdtii scolare conform legislatiei in vigoare se Intocmesc si se aproba fisa postului
pentru toti angajatii, indiferent de forma de angajare, compartimentul sau postul pentru care au
fost angajati in concordanta cu sarcinile ce revin prin functiadetinuta.

Fisa postului trebuie sa fie in concordanta atat cu sarcinile revenite din Regulamentul de
Organizare si Functionare si Organigrama pentru postul ocupat cat si cu pregatirea profesionala
a angajatului.

Fisa postului se elaboreaza pentru fiecare functie, poartd un caracter nonpersonal si se
aduce la cunostinta salariatului care ocupa functia respectiva la data numirii lui in functie. Fisa
postului operationalizata se aproba si se revizuieste anual sau ori de cate ori este necesar de
catre conducatorulunitdtii si constituie anexa la contractul individual de munca.

Toate modificarile si/sau completarile fisei postului se aduc la cunostinta salariatului
care ocupa functia respectiva sub semnaturd in cel mult 5 zile lucratoare de la data aprobarii
acestora.

Art. 4 Responsabilul cu gestionarea fiselor postului va numerota fisele postului si le inregistra
intr-un registru special, indicdnd numarul fisei postului, denumirea functiei respective, precum
s1 denumirea completd a compartimentului.

Art.5 Cu ducerea la indeplinire a prezentei decizii se incredinteazd compartimentul secretariat,
care va Ilnmana persoanei desemnate prezenta decizie

Nr. din

Director,
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