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Prezentarea generala a institutiei

In anul scolar 2022-2023, la Colegiul National ,,Inochentiec Micu Clain” din Blaj, cifra de
scolarizare propusa la nivel de unitate cu personalitate juridicd, nivel prescolar, primar, gimnazial si
liceal, a fost aprobata de catre ISJ Alba.

In acest an scolar functioneazi la invitimantul de zi, nivelul prescolar — 5 grupe (82
prescolari), primar - 11 clase (251 de elevi), gimnazial - 9 clase (200 de elevi) si liceal- 20 clase (529
de elevi), cu un efectiv total 1062 de elevi. Unitdtile de invatamant prescolar si primar sunt unitati de
aplicatie pentru elevii de la profilul pedagogic din institutie.

La nivel liceal functioneaza filiera teoreticd si vocationala astfel: 10 clase de iInvatamant liceal,
ciclul inferior cu specializarile: matematica-informaticd, intensiv informaticd, = matematica-
informatica, intensiv limba engleza, stiinte ale naturii, filologie, intensiv limba engleza, pedagogic,
specializarea invatator-educatoare, educator-puericultor si 10 clase de invatamant liceal, ciclul
superior cu specializarile: matematica-informatica, intensiv informatica, matematica - informatica,
intensiv limba engleza, stiinte ale naturii, filologie, intensiv limba engleza, pedagogic - specializarea
invatator-educatoare, educator-puericultor.

Unitatea dispune de 47 sdli de clasa in unitatea scolara si 5 sali de clasd in gradinita arondata,
9 laboratoare si cabinete de specialitate, centru de documentare si informare, 3 sdli de sport, o
cantind/sald de mese, un cabinet medical unde asistenta medicala este asigurata de un medic scolar si
0 asistentd, cabinet stomatologic, un cabinet de asistenta psihopedagogicad, unde este incadrat un
specialist cu norma intreaga, un logoped, biblioteca cu un fond de carte care asigura necesarul pentru
elevi, calculatoare utilizate in activitati cu elevii si de catre elevi, in administratie si de cétre profesori,
softuri educationale pentru discipline. Unitatea a creat si gestioneaza un site internet al scolii si sistem
intranet 1n sala profesorala si pentru elevi.

Orarul institutiei este creat pe sali si cabinete, clase, profesori.

Unitatea scolara este membra a Asociatiei Colegiilor si Liceelor Pedagogice din Romania.

Unitatea scolard oferd servicii educationale de tip SDS, 1n parteneriat cu Asociatia de parinti
s1 SC Bosch Automotive SRL, pentru clasele de la invatamantul primar cu predare in limba germana.

Colegiul dispune de pazd mixta - umana si prin sistem de supraveghere video, atat in exteriorul
cladirii, pentru curte si imprejurimi, cat si in interior, pentru coridoare..

Transportul elevilor este asigurat de un microbuz scolar care transporta elevii de la domiciliul
de pe raza municipiului Blaj la unitatea scolara si retur, in mai multe curse.

Colegiul National ,Inochentie Micu Clain” Blaj, denumit in continuare CNIMC, se

organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

» Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

*OME nr. 4183/2022 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu completdrile si modificarile ulterioare;

» OMENCS nr. 4742/2016 privind Statutul Elevului;

= | egea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;

= Legea nr. 29/2010 privind crestere sigurantei In unitdtile de invatdmant;

* OMECTS nr. 5488/2011 privind Regulamentul de organizare si functionare a consortiilor scolare;

= ordinele emise de Ministerul Educatiei Nationale;
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= dispozitiile Inspectoratului Scolar Judetean Alba.

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, cu
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, cu Legea nr. 53/2003
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu contractul colectiv de munca
aplicabil.

Art. 2. Regulamentul intern se Intocmeste de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, dupa caz si cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii (in
conformitate cu art.241 - 242 din Codul muncii), OME 4183/2022:

(1) reguli privind protectia, igiend si securitate in munca in cadrul unitatii;

(2) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturdrii oricarei forme de

incdlcare a demnitatii;

(3) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

(4) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

(5) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

(6) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

(7) reguli de acces in spatiul scolii;

(8) reguli referitoare la procedura disciplinara;

(9) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

(10) criteriile si procedurile de evaluare de evaluare profesionala a salariatilor;

(11)semnalarea, interventia si monitorizarea in sistem integrat a comportamentelor violente

inregistrate in unitatea de invatamant;

(12) protectia datelor cu caracter personal.

Scopul acestui Regulament este de a completa Regulamentul de Organizare si Functionare a
Unitatilor de Invatimant Preuniversitar cu prevederi specifice Colegiului National ”I.M.Clain” Blaj.

Prevederile acestui Regulament Intern vor fi completate si imbunatatite periodic de catre Consiliul
de Administratie, pe baza propunerilor primite de la cadrele didactice, elevi, parinti sau la aparitia unor
noi acte normative.

Art. 3. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor obligatoriu, de catre angajator,
prin afisare la avizier si pe baza de semnatura si isi produce efectele fata de salariati din momentul
incunostintarii acestora (art. 243 Codul muncii).

(2) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de
informare prevazute la art.3.

(3) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern,
in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (3).

(5) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langad disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplind specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul
detasarii

(6) Regulamentul intern se afiseaza la avizierul si pe site-ul angajatorului.

Art. 4. (1) Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea
disciplinara si disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre
consiliul de administratie, cu votul a 2/3 din totalul membrilor. Directorul unitatii de invatimant emite
deciziile conform hotérarilor consiliului de administratie. Angajatorul este unitatea de Invatamant
(art.93 Legea 1/2011).

(2) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.



Colegiul National INOCHENTIE MICU CLAIN
Str. Simion Béarnutiu, nr. 2 - BLAJ, 515400, jud. Alba
Tel.+(40)0258-711208; fax +(40)0258-710661
imc.blaj@mail.albanet.ro, www.imclain.ro

MINISTERUL
EDUCATIEI

(3) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale
de munca.

(4) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

CAPITOLUL 11 - Protectie, igiena si securitate in munca in cadrul CNIMC

Art. 5. La nivelul CNIMC este organizata si functioneaza Comisia de sandtate §i securitate in
munca si pentru situatii de urgenta. care realizeaza demersuri vizand trei aspecte centrale: instruirea
introductiv-generala, instruirea la locul de munca, instruirea periodica.

Art. 6. Conform art. 67 din H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sandtatii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, comisia are urmatoarele atributii :

(1) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sdnatate in munca si planul de
prevenire $i protectie;

(2) urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizdrii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de
munca;

(3) analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludnd in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

(4) analizeaza alegerea, cumpdrarea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala;

(5) analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si protectie,
precum si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;

(6) propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tindnd seama de prezenta grupurilor sensibile
la riscuri specifice;

(7) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

(8) urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementdarile legale privind securitatea si
sanatatea in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

(9) analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru Imbundtétirea conditiilor de muncd si propune introducerea
acestora in planul de prevenire si protectie;

(10) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma
cercetarii;

(11)  efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face
un raport scris privind constatarile facute;

(12)  dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sandatate in munca de catre
la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora 1n anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator
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Art. 7. In cazul producerii unor situatii de urgenta la nivelul Colegiului National ,,].M.Clain”
Blaj, se vor lua masuri in conformitate cu urmatoarea procedura:

(1) se va auzi soneria neintrerupt intre 30 si 60 de secunde. Semnalul de alarma va fi declangat
de catre persoana de paza.

(2) 1n caz ca situatia de urgenta se produce 1n timpul cursurilor, profesorul de la clasd va coordona
deplasarea in siguranta spre locurile de adunare. Elevii vor fi condusi, pe cat posibil, incolonati intr-
un singur sir, iar acestia vor pastra linistea pentru a putea auzi indicatiile primite si pentru a nu se crea
o stare de panica. Profesorul va cere elevilor sa inchida geamurile si, daca se poate, va aminti elevilor
ca ultima persoand care iese din clasa trebuie sa stingd becurile si sa Inchidd usa. Ca reguld generala,
se va utiliza iesirea cea mai apropiatd/ liberd. Elevii pastreazd formatia clasei si au asupra lor doar
strictul necesar (telefon, documente personale).

(3) daca situatia de urgenta apare in timpul unei pauze, elevii pardsesc incinta cladirii In mod
civilizat. Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic vor veni in sprijinul bunei
desfasurari a acestei proceduri. Pe cat posibil, elevii aceleiasi clase vor sta grupati, astfel incat
profesorul care urma sa aiba ora la clasa respectiva sa poate face prezenta.

(4) persoanele mai vulnerabile (de ex. persoane cu probleme locomotorii, elevi mai mici etc.) vor
beneficia de o atentie deosebita din partea profesorilor, colegilor de clasa respectiv colegilor mai mari.

(5) in cazul in care zona in discutie nu prezinta niciun pericol, punctele de intdlnire sunt pe terenul
de sport din curtea colegiului.

(6) in caz de cutremur, elevii aflati in interiorul scolii trebuie sa se adaposteasca fie sub banci, fie
n zona structurilor de rezistentd (tocul usii, grinzi, stalpi). Se va evita utilizarea scarilor. Elevii nu
trebuie sa rdmand in preajma ferestrelor sau a obiectelor grele amplasate pe pereti. Cladirea se
paraseste doar dupd incetarea cutremurului, cand se va auzi semnalul de alarmd al scolii. De data
aceasta, elevii isi vor lua ghiozdanele pe care le vor tine deasupra capului pentru a se proteja. Elevii
surpringi de cutremur in afara scolii nu trebuie sa intre in scoala, ei fiind atenti sa nu fie surprinsi de
eventuale obiecte cizute de la indltime. In acest sens, ei vor rimane grupati si departati de cladiri.

Art. 8. Salariatii au obligatia de a participa la instruiri, exercitii si aplicatii tactice de prevenire $i
stingere a incendiilor organizate potrivit dispozitiilor legale. Planurile de evacuare si cele de
interventie vor fi reactualizate si reafisate, conform reglementarilor specifice.

Art. 9. Elevii si personalul CNIMC sunt obligati s cunoasca si sa respecte regulile si masurile de
prevenire si stingere a incendiilor, sa cunoascd semnalul de incendiu si modul de evacuare in conditii
de ordine in caz de incendiu sau calamitati naturale.

Art. 10. (1) Se interzice complet fumatul in unitatea de invatamant, conform Legii nr. 15/2016.

(2) Angajatorul va afisa indicatoare cu mesajul "Fumatul interzis", cu simbolul international
specific si cu numarul de telefon al celei mai apropiate unitati de politie locala.

Art. 11. (1) Un angajat poate fi sanctionat pentru ca fumeaza intr-un spatiu inchis de la locul de
muncd de catre:

(a) angajator, in conformitate cu Codul Muncii sau cu Legea educatiei nationale, conform

capitolelor VII,VIII din prezentul regulament;

(b) reprezentant al Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constata, in cadrul unei actiuni de

control, ca angajatul fumeaza intr-o zona in care fumatul este interzis.

(2) CNIMC, ca persoana juridica, poate fi sanctionat cu amenda contraventionald de catre:

(2) un reprezentant al Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constata, in cadrul unei actiuni
de control, ca angajatii sau/ si cetatenii fumeaza intr-un spatiu in care fumatul este interzis;

(b) inspectorii de munca din cadrul inspectoratelor teritoriale de munca atunci cand acestia
nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Un elev surprins fuménd n incinta CNIMC poate fi sanctionat de catre:

(a) profesorul diriginte, care, inca de la prima abatere, 1i va anunta pe parinti/sustinatori legali
(atragandu-le atentia ca pot fi amendati contraventional) si pe consilierul scolar pentru a-l lua Tn
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evidenta si pentru a-1 implica n activitati obligatorii de preventie. Sanctiunile sunt cele prevazute de
Statutul elevului si vor fi aplicate in conformitate cu procedura prevazuta in ROF.

(b) reprezentant al Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constata, in cadrul unei actiuni de
control, ci elevul fumeaza intr-o zona in care fumatul este interzis. In cazul minorilor, parintii/tutorii
legali raspund pentru faptele acestora (ORDONANTA nr.2 din 12 iulie 2001 privind regimul juridic
al contraventiilor).

Art. 12. Sesizarea incalcarii legii se poate face de catre angajati sau/si cetdteni prin apelarea
numarului de telefon al politiei locale sau al reprezentantilor locali ai MAI in localitatile in care nu
exista politie locala;

CAPITOLUL 111 - Respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricirei forme de
incalcare a demnitatii

Art. 13. Conform Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, precum si prevederilor art.117 din contractul colectiv de munca aplicabil nr. 1483/2014,
publicat in Monitorul Oficial nr. 5 din 26/11/2014, salariatii din invatdmant beneficiaza de egalitate
de sanse, inteleasd ca acces nediscriminatoriu la:

(1) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

(2) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei

profesionale;

(3) venituri egale pentru munca de valoare egala;

(4) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionald;

(5) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

(6) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in muncd, conform

prevederilor legislatiei in vigoare;

(7) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

(8) organizatii sindicale si profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

Art. 14. (1) In CNIMC sunt interzise discriminirile bazate pe criteriul de sex, precum si
incalcarea demnitatii personale prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de
umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a) -e) si la
art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata;

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la :

* anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea

posturilor vacante;

» Incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de

serviciu,

» stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

» stabilirea remuneratiei;

= Dbeneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

» informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionala;
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» evaluarea performantelor profesionale individuale;

» promovarea profesionald; aplicarea masurilor disciplinare;

» dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

= orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 15. Nerespectarea prevederilor art.14. se sanctioneaza conform prevederilor art. 280 din
Legea educatiei nationale nr.1/2011 si ale Legii nr.53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, pe baza procedurii disciplinare din prezentul regulament.

Art. 16. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

1) saasigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor

de munca de orice fel;

2) sa i1 informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au In ceea ce priveste respectarea egalitdtii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca;

3) sa informeze, imediat dupa ce a fost sesizat, autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectdrii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

Art. 17. Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de
sex, sa formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat,
si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale ai carei membri sunt pentru rezolvarea situatiei la locul
de munca.

CAPITOLUL IV - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 18. Personalul din invatamantul preuniversitar are drepturi si obligatii care decurg din
legislatia in vigoare, din Legea 1/2011 (art.266-279), din ROFUIP (art.40), din Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, din prevederile contractului individual si colectiv de munca aplicabil.

Drepturile si obligatiile salariatilor
Art. 19. (1) Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate si sandtate in munca;

f) dreptul la acces la formare profesionala.

g) dreptul la informare si consultare;

h) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

i) dreptul la protectie in caz de concediere;

j) dreptul la negociere colectiva si individuala;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

I) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) dreptul la asistentd, la solicitarea scrisa a salariatului, la incheierea/modificarea contractului
individual de munca, din partea organizatiei sindicale din care face parte acesta, afiliata la una
dintre federatiile semnatare ale prezentului contract;

n) dreptul la greva. Este interzisa concedierea salariatilor pentru exercitarea dreptului la greva si
a drepturilor sindicale;

0) dreptul de a refuza de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sdu de munca
sau la drepturile salariale. Refuzul salariatului nu da dreptul angajatorului sa procedeze la
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desfacerea unilaterali a contractului individual de muncd pentru acest motiv. in mod
exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazurile si in
conditiile prevazute de lege;

p) dreptul sa absenteze jumatate din timpul efectiv al programului de lucru zilnic, pentru a-si
cauta un loc de munca, in perioada preavizului, fara ca aceasta absenta sa afecteze salariul si
celelalte drepturi care i se cuvin;

q) dreptul de a demisiona, notificind in scris unitatea / institutia despre aceasta situatie, fara a fi
obligati si-si motiveze demisia. In cazul in care unitatea/institutia refuza inregistrarea
demisiei, salariatul are dreptul de a face dovada acesteia prin orice mijloc de proba. Salariatul
are dreptul de a demisiona fara preaviz daca unitatea/institutia nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munca;

r) dreptul de a beneficia gratuit de asistentd medicald in cabinetele medical si psihologic din
unitatea scolara;

s) alte drepturi recunoscute prin lege.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice tranzactie prin care
se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este
lovita de nulitate.

(3) Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

e) obligatiile izvorate din Codul de etica pentru invatdmantul preuniversitar;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) sa execute obligatiile ce izvorasc din hotararile Comisiei paritare;

h) sa se supuna controlului medical anual si sa prezinte certificatul medical care atesta faptul ca

este apt pentru a desfasura munca in domeniul invatamantului preuniversitar;
i) alte obligatii prevazute de lege.

Art. 20. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii:
a) personalul didactic este obligat sa participe periodic la programe de formare continua, astfel incat
sa acumuleze, la fiecare interval consecutiv de 5 ani, considerat de la data promovarii examenului de
definitivare in invatdmant, minimum 90 de credite profesionale transferabile;

b) cadrele didactice sunt obligate sa prezinte la cabinetul medical certificatul medical eliberat pe
un formular specific elaborat de minister impreund cu Ministerul Sanatétii, care sa ateste starea
de sanatate necesara functionarii in sistemul de invatamant;

C) este interzis cadrelor didactice s desfasoare activitdti incompatibile cu demnitatea functiei
didactice, cum sunt:

I. prestarea de catre cadrul didactic a oricarei activitati comerciale in incinta scolii sau in
zona limitrofa;

ii. comertul cu materiale obscene sau pornografice scrise, audio ori vizuale;

iii. practicarea, in public, a unor activitati cu componenta lubrica sau altele care implica
exhibarea, In maniera obscena, a corpului.
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d) cadrele didactice trebuie sa vina la timp la orele de curs sau la serviciul pe scoald, iar la intrarea
la ore sa aiba Intotdeauna catalogul clasei/catalogul personal asupra lor pentru consemnarea
absentelor elevilor. Intarzierile repetate la orele de curs ale cadrelor didactice sunt considerate
abateri de la acest regulament si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;

e) cadrele didactice sunt obligate sa comunice elevilor notele acordate si sa le consemneze in
carnetul de elev;

f) le este interzis cadrelor didactice sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei
didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la parintii/tutorii
acestora; astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;

g) cadrele didactice sunt obligate sa verifice la fiecare ora tinuta elevilor si sa observe starea de
sanatate a elevilor;

h) cadrele didactice sunt obligate sa semneze zilnic condica de prezentd, indicandu-se subiectul
lectiei respective; sunt interzise orice fel de consemnari/modificari in condica de prezenta, cu
exceptia celor efectuate de catre director;

1) cadrele didactice trebuie sa prezinte conducerii scolii in maximum 10 zile de la inceperea anului
scolar planificarile calendaristice pentru materia pe care o predau si pentru orele de dirigentie,
avizate de responsabilul comisiei metodice;

J) cadrele didactice sunt obligate sa anunte in timp util conducerea scolii in cazul absentei de la
cursuri din motive medicale, pentru a se lua masuri de suplinire a orelor;

k) cadrele didactice sunt obligate sa se imbrace decent, sa aiba o tinuta morala demna, sa-si
respecte toti partenerii educationali, sd foloseasca serviciile institutiei numai in scopuri
educationale;

I) cadrele didactice trebuie sa-si acorde respect reciproc si sprijin colegilor si personalului scolii
in indeplinirea obligatiilor profesionale;

m) cadrele didactice nu trebuie sa angajeze discutii cu elevii, cu parintii sau cu alte persoane
referitoare la competenta profesionald a altor cadre didactice; niciun cadru didactic nu are voie sa
se substituie dirigintelui/invatatorului clasei si sa motiveze absente, s& comunice note, sa
comenteze situatii din catalog; toate aceste situatii se vor limita la rubrica disciplinei pe care o
preda;

n) laultima ord de curs a clasei cadrul didactic insoteste elevii pina la iesirea din unitate;

0) cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele cu parintii atunci cand sunt solicitate
de profesorii diriginti, de invatatori sau de conducerea scolii;

p) cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele Consiliului profesoral si ale

Consiliului profesoral al clasei;

q) fumatul este interzis in unitatea de invatamant;

r) fiecare cadru didactic trebuie sa detina un portofoliu personal,

Ss) serviciul pe scoala este obligatoriu pentru toate cadrele didactice si reprezintd un indicator
important In evaluarea activitatii; refuzul exercitarii serviciului pe scoala se considera abatere
disciplinara;

t) Serviciul in curtea scolii se desfasoara in intervalul 7.30-8.00 si in fiecare pauza si consta in
triajul observational al stérii de sandtate al elevilor (tuse, stranut, febra, rinoree) si respectarea
distantarii.

u) cadrele didactice sunt obligate sa participle in calitate de membrii, asistenti, evaluator, la orice
activitate extrascolara, evaludri nationale, examene nationale, olimpiade, etc. Refuzul se
considera abatere disciplinara si nu va fi punctat in fisa de autoevaluare.

Art. 21. Profesorul de serviciu are urmitoarele atributii:

a) controleaza accesul elevilor in scoald la inceputul programului si pe parcursul acestuia;

b) wverifica tinuta elevilor pe toata durata programului de curs din ziua respectiva;

C) asigura securitatea elevilor pe durata pauzelor;

d) controleaza starea de curatenie si respectarea normelor de igiend din scoald la inceputul si la
sfarsitul orelor de curs;

e) asigura securitatea documentelor §i a aparaturii electronice din cancelarie;

f) verifica ordinea si disciplina in pauze;
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g) ia

masuri de atenuare a conflictelor aparute in scoald si informeaza conducerea scolii;

h) supravegheaza respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si de protectie a mediului si ia
masuri operative daca este cazul;
1) neindeplinirea atributiilor de profesor de serviciu se considera abatere disciplinara.
Art. 22. Personalul didactic auxiliar are urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

A

personalul didactic auxiliar este obligat sd respecte programul stabilit pentru fiecare
compartiment; atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile personalului didactic
auxiliar sunt cuprinse in figsa postului;
personalul didactic auxiliar este obligat sd participe la sedintele Consiliului profesoral la care
se discuta probleme legate de compartimentele in care isi desfasoara activitatea sau atunci
cand sunt solicitati sa participe de catre director;
personalul didactic auxiliar trebuie sa aiba o tinuta si o comportare ireprosabild in relatiile cu
cadrele didactice, elevii, parintii, personalul nedidactic a scolii, precum si cu orice persoand
din afara institutiei;
personalul didactic auxiliar are obligatia de a raspunde la toate solicitarile venite din partea
conducerii scolii, considerate de interes major pentru institutie;
intregul personal didactic are obligatia sd participe la cursurile de formare initiate de
conducerea scolii, de inspectoratul scolar sau de Casa Corpului Didactic, in conformitate cu
specializarea si compartimentul in care activeaza;
intreg personalul didactic auxiliar este obligat sa pastreze confidentialitatea datelor si
informatiilor care privesc strict institufia sau personalul institutiei;
personalul didactic auxiliar are obligatia de a semna zilnic condica de prezenta, consemnand
cu exactitate activitatile desfasurate in ziua respectiva,
intreg personalul didactic auxiliar are obligatia de a prezenta la inceputul anului scolar carnetul
de sanatate, vizat la zi.

It. 23. Personalul nedidactic are urmatoarele obligatii:

(1) de a respecta programul zilnic stabilit de conducerea scolii impreund cu seful

b)
c)

d)
e)

f)
9)

@

3

compartimentului administrativ;

de a asigura securitatea scolii, conform programului de lucru si atributiilor din fisa postului;
de a asigura igienizarea si Intretinerea scolii la nivelul sectoarelor repartizate de administrator
si in conformitate cu fisa postului;

de a raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii scolii, considerate de interes
major pentru institutie;

de a avea un comportament civilizat fatd de cadrele didactice, personalul didactic auxiliar,
elevi, parinti si fata de orice persoana care intra in scoala;

de a prezenta la inceputul anului scolar carnetul de sanatate, vizat la zi;

este interzis personalului nedidactic sa utilizeze baza materiald a scolii in alte scopuri decat
cele legate de interesele institutiei.

) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile personalului nedidactic sunt cuprinse
in fisa postului.

) Fiecare salariat are datoria sd semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie
sau orice situatii in care se pot produce deteriordri sau distrugeri, inclusiv observarea unor
colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de
situatii si sa actioneze, dupd caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor
negative.

(4) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt

posibil.
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(5) In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a angajatorului, fiecare
salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la
executarea oricaror lucrdri si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile angajatorului.
Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 24. (1) Potrivit prevederilor art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,

republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, angajatorul are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
C) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
e) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului.
(2) Potrivit prevederilor art. 40 alin. (1) si art. 10-110 (Titlul Il — Contractul individual de munca)
din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 13
alin. (2), art. 18 alin. (6), art. 42, art. 50 din Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de
Activitate: Invatdmant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021, angajatorul are urmitoarele obligatii:

a) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca, potrivit specificului activitatii;

C) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

d) sa elibereze, la cerere, orice documente care atestd calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea in munca, in
meserie si specialitate;

e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

g) sa aduca la cunostinta salariatilor programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe
zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sau;

h) sa ia masurile necesare pentru asigurarea securitdtii si protectia sanatatii lucratorilor,
prevenirea riscurilor profesionale, sa informeze si sa instruiasca salariatii cu privire la normele
de sanatate si securitate a muncii;

i) sa asigure fondurile necesare efectuarii controlului medical anual al salariatilor;

J) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

Art. 25. Personalul didactic are dreptul la initiativa profesionald, la securitate, de participare la
viata sociald, conform art.271- 273 Legea 1/2011.

Art. 26. (1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor
scolare, cu o durata de 62 de zile lucratoare, precum si de 6 luni concediu cu platd, cAnd redacteaza
teza de doctorat sau lucréri in interesul invatamantului;

(2) Personalul de conducere, didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de concediu de odihna,

conform legii si contractului colectiv de munca aplicabil.

Art. 27. (1) Conform contractului colectiv de munca aplicabil (art.30-31) salariatii au dreptul la

zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite.

(2) Pentru rezolvarea unor probleme personale deosebite/urgente, directorul CNIMC poate aproba
invoirea cadrelor didactice / didactice auxiliare / nedidactice pe baza unei cereri scrise. Tn asemenea
situatii, cadrele didactice au obligatia de a-si asigura suplinirea tuturor activitatilor didactice cu cadre
didactice de aceeasi specializare sau alte specializari.
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(3) Cadrele didactice au dreptul si la concediu fara plata, in anumite situatii prevazute de
legislatia in vigoare si de contractul colectiv de munca aplicabil.
Art.28. Personalul didactic are obligatia:
a) de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legii;
b) de a cunoaste si respecta prevederile metodologiilor si programelor in vigoare;
c) de a comunica cu familiile elevilor in mod periodic si de cate ori este necesar;
d) de a consemna in catalogul electronic, fiecare absenta a elevilor de la orele de curs;
e) de a contribui la cresterea prestigiului institutiei si promovarea imaginii liceului;
) de a respecta orarul scolii si de a efectua serviciul pe scoala;
g) de a anunta cu promptitudine directiunea CNIMC in caz de neprezentare la ore pe motiv de
imbolnavire sau din alte cauze;
h) de a participa la sedintele consiliului profesoral.

CAPITOLUL V - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 29. Reglementarea modului de exercitare de catre cetdteni a dreptului de a adresa
autoritatilor si institutiilor publice petitii formulate in nume propriu, precum si modul de solutionare
a acestora este realizata prin OG nr. 27/2002.

Art. 30. Conducerea CNIMC este direct raspunzatoare de buna organizare si desfasurare a
activitdtii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea
solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(1) Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii de invatamant, in scris, petitii individuale,

dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitii se inteleg cererile/reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza

conducerii unitatii de invatdmant, in conditiile legii si ale Regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se vor da curs, acestea fiind clasate.

Art. 31. (1) In CNIMC, compartimentul secretariat este desemnat si primeasci, si inregistreze,
sa se Ingrijeasca de rezolvarea petitiilor, sa expedieze raspunsurile catre petitionari, sa claseze si sa
arhiveze petitiile.

(2) Compartimentul secretariat Tnainteaza petitiile inregistrate catre consiliul de administratie
al CNIMC sau catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului si anume 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent
daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntita,
conducerea CNIMC poate prelungi termenul prevazut la art. 8 cu cel mult 15 zile (art.9. OG nr.
27/2002).

CAPITOLUL VI - Disciplina muncii in CNIMC

Art. 32. (1) Normele de conduita specifice personalului din CNIMC sunt cele prevazute in Codul
de etica (anexa 1), elaborat in baza art. 10 si a art. 16 din OMECTS nr. 5550/ 2011 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului national de eticd din invatamantul
preuniversitar.
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(2) In vederea asiguririi unei discipline adecvate muncii si a unui climat optim de desfasurare
a activitatii, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa semneze condica de prezenta, la intrarea si la iegirea din unitate;

b) sa respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;

c) sa respecte programul de lucru stabilit prin Regulamentul de organizare si functionare al

CNIMC,;

d) in timpul programului de lucru sa nu paraseasca locul sdu de munca, decat daca acest lucru
este permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia conducatorului direct al locului de
munca, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

e) sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in
fisa postului sau care i-au fost incredintate de conducétorul sau direct conform legii;

f) personalul didactic are obligatia sa se prezinte la punctul de lucru cu minim 15 minute Tnainte

de inceperea efectiva a activitatii didactice desfasurate cu elevii, pentru a avea timpul necesar

pregatirii pentru activitatea specifica ;

g) sa foloseascd un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sai de munca, cu subalternii si cu

personalul de conducere al unitatii; orice disputa de natura personald pe teritoriul unitétii si in

timpul programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara;

h) sa aplice normele legale de securitate si sdndtate in munca si de prevenire si stingere a

incendiilor; sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca sau

orice situatie de pericol iminent;

1) sa participe la instruirea introductiv-generald, la locul de munca si periodicd de protectie a

muncii si P.S.1.;

J) sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivatd constituie abatere

disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern; acumularea

unui numar de 3 (trei) zile de absente nemotivate consecutive sau la implinirea unui numar de

10 (zece) zile de absente nemotivate intr-un interval de 2 (doud) luni, atrage desfacerea

disciplinara a contractului individual de munca;

k) sa anunte, Tn maximum 48 de ore, situatia de boala si obtinerea certificatului medical legal,

in situatie contrard fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in considerare; Tn

cazuri temeinic justificate legate de imposibilitatea salariatului de a anunta situatia dificila din
punct de vedere medical in care se afla aceasta regula nu se aplica;

1) sa anunte Compartimentul Secretariat despre orice modificare a datelor personale intervenita,

pentru o corecta preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de

impozitare a veniturilor, precum §i pentru o evidenta corecta la nivelul angajatorului;

m) sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unitatii, in

conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea unitatii;

n) sd respecte orice alte masuri luate de conducerea unitdtii, care vizeazd Tmbunatatirea

conditiilor de securitate si sdnatate Tn munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului

sau de munca.

(3) Salariatilor unitatii le este interzis:

a) sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile i pe teritoriul unitdfii sau sa se
prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;
b) sd presteze munci contrare recomandarilor medicale;
c) sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhicd; sa adreseze injurii
sau jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unitatii, sd vorbeasca pe un ton ridicat cu ceilalti salariati,
cu conducerea unitdtii sau cu copiii scolarizati in unitatile de invatdmant, cu parintii acestora,
precum si cu orice alte persoane cu care intra In contact in incinta unitatii;
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d) sa comita acte imorale, violente sau acte degradante;

e) sa introducd materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre unitate, in scopul acoperirii nevoilor
curente ale acesteia, dupa caz;

f) sa introduca si sd consume substante stupefiante;

g) sa introduca, sa raspandeascad sau sa afiseze manifeste de orice fel in incinta unitdgilor de
invatamant;

h) sa desfasoare in incintd unitatii activitd{i politice de orice fel;

1) sa efectueze in incinta unitatilor de invatdmant si/sau la locul sau de muncéd/postul sau de
lucru, alte lucrari sau sa presteze alte activitdfi decat cele care constituie obligatii de serviciu; sa
foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax etc), cat si cele de birotica in alte scopuri
decat cele care privesc operatiile si interesele unitatii, dupa caz;

j) sa foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs, in scop personal,;

k) sa primeasca de la o institutie, client sau tertd persoana fizica sau juridica cu care unitatea
intretine relatii contractuale si cu care salariatul intrd in contact datorita sarcinilor de serviciu,
vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este consideratd, de asemenea,
incalcare a interdictiei;

1) sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fara acordul prealabil al
conducerii;

m) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

n) sd reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fara a avea imputernicire
scrisa prealabila;

0) s foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje personale;
p) sa presteze activitate de pregatire particulara pentru elevii colegiului in incinta unitatii de
invatamant.

CAPITOLUL VII - Reguli de acces in spatiul scolii

Art. 33. (1) Regulile stabilesc modul in care se permite accesul persoanelor straine in perimetrul
scolii (definit ca orice spatiu, de incinta sau in afara ei, in care se desfagoara o activitate desfasurata
de scoald), pentru asigurarea securitatii i a sigurantei elevilor.

(2) Acestea se aplica persoanelor striine, definite ca orice persoane care nu lucreaza/ studiaza in
liceu, elevilor din cadrul colegiului.

(3) Modul de lucru:

a) Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala;

b) Toate persoanele din afara unitatii care intrd in scoala vor fi legitimate de personalul de
pazd/profesorii de serviciu, care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-
iesire in/din unitate, ora intrdrii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa
mearga;

c) Registrul de intrari-iesiri se va pastra la poarta;
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d) In situatia in care in acel moment nu exista, din motive intemeiate, un portar sau un profesor
de serviciu disponibil, persoana strdind este obligata sa se prezinte mai intai la secretariat, unde
va fi inregistratd, in aceleasi conditii de la punctul 1;

e) B.I/C. I se vor prezenta la portar/profesor de serviciu/secretariat la intrarea in unitatea scolara,

se consemneaza In registru, urmand sa fie recuperate la predarea ecusonului ,,Vizitator”;

f) Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine
in incinta scolii;

g) Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”;

h) Exceptie fac persoanele care, in perioada examenelor, vor avea acces la spatiul de afisare a

rezultatelor. In acest caz, ele vor fi doar insotite de personalul de pazi;

1) Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu primesc
legitimatie de vizitatori;

J) La pérasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii din unitatea
scolara, dupa ce a fost inapoiat ecusonul de vizitator;

k) In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fird a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor
straine in institutiile publice;

I) Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente;

m) Persoanelor care vor sa discute cu un cadru didactic li se sugereaza sa revina in intervalul de
pauza; solicitarea profesorului aflat in ora de curs se va face doar in situatii exceptionale;

CAPITOLUL VIII - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 34. Personalul din Invatdmantul preuniversitar raspunde disciplinar conform Legii educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 35. (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune sdvarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (art. 263 (2) din Codul muncii).

(2) Abatere disciplinard este si incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de munca, precum si incalcarea normelor de comportare care dauneaza
interesului Invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii (art. 280 din Legea
educatiei nationale nr. 1 /2011).

(3) Alte actiuni / inactiuni care se includ 1n categoria abaterilor disciplinare:

a) abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale;

b) intarzierile sau absentele de la program, consumul de bauturi alcoolice Th timpul programului
sau prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, fumatul in locurile nepermise, nerespectarea
regulilor privind sanatatea si securitatea in munca, nerespectarea sau neindeplinirea sarcinilor de
serviciu, refuzul de a aduce la indeplinire recomandari formulate in lumina prevederilor legale in urma
unor actiuni de control, verificari, inspectii, sau alte asemenea, insubordonarea etc.

c) desfagurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice in timpul programului de lucru;

d) oferirea si/sau solicitarea/primirea de foloase necuvenite, in legatura cu calitatea de salariat al
unitatii.;

e) traficul de influenta;

f) abuzul de drept;

g) efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de
Serviciu,
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h) nerespectarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a termenelor de solutionare a petitiilor;
Faptele enumerate au caracter exemplificativ si nu limitativ.

Art. 36. Conform art. 280 din Legea nr. 1/2011 :

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din invatamantul
preuniversitar raspund disciplinar pentru incilcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de muncd, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care dduneaza
interesului invatdmantului si prestigiului unitdtii/institutiei, conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in raport cu
gravitatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisd;

b) avertisment;

c) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de

indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1 - 6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de Invatdmant/institutia de invatamant cu privire la
savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se
inregistreaza la secretariatul CNIMC.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic/de conducere al CNIMC
sunt numite comisii de cercetare disciplinara de catre consiliul de administratie al
CNIMC/inspectoratul scolar.

(5) Pentru personalul nedidactic, sanctiunile sunt cele prevazute la art. 264 din Codul Muncii

modificat prin Legea nr. 40 / 2011:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(6) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(7) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(8) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urméatoarele:

a) imprejurdrile 1n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;
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c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;,
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

CAPITOLUL IX - Procedura disciplinara

Art. 37. Conform art. 280 din legea 1/2011 :

(1)in cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmdrile acestora, imprejurarile
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se
prezenta la audiere, desi a fost Instiintat In scris cu minimum 48 de ore nainte, precum si de a da
declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetérii. Cadrul didactic
cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sd 151 producd probe in aparare.

(2) Ca urmare a sesizarii conducerii angajatorului cu privire la savarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incdlcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentului intern,
contractului individual de muncd sau contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si
dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, al angajatorului sau persoana imputernicita de acesta
va dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, numind o persoand sau o comisie in acest
Sens.

(3) Din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator si un reprezentant al
organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat.

(4) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

(5) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana/comisia imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(6) Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel putin 48 de ore inainte.

(7) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sd dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(8) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la secretariatul CNIMC. Persoanei
nevinovate 1 se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(9) Persoanele sanctionate incadrate in CNIMC au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile
de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplind de pe langa inspectoratul scolar.

(10) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Art. 38. (1) Pentru personalul didactic din CNIMC, propunerea de sanctionare se face de catre
director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de administratie. Sanctiunile
aprobate de Consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului
CNIMC.

(2) Pentru personalul de conducere al CNIMC, propunerea de sanctionare se face de catre
consiliul de administratie al CNIMC si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general (art.281
din Legea 1/2011).

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat conform art.280 alin.8 din Legea
nr.1/2011, astfel: ”Persoanele sanctionate incadrate 1n unitatile de invatdmant au dreptul de a contesta,
in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectivd la colegiul de disciplind de pe langa
inspectoratul scolar.” Hotararea colegiului de disciplind a inspectoratului scolar este definitiva si
poate fi atacatd la instanta de judecatd competenta, respectiv la Tribunalul Blaj — sectia specializata
in solutionarea conflictelor de munca, in 30 de zile de la comunicare.

Art. 39. Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care
a numit aceastd comisie si se comunica celui in cauza, prin decizie scrisa, dupa caz, de catre directorul
CNIMC sau de catre inspectorul scolar general (art.282 din Legea 1/2011).
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Art. 40. Raspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar,
precum si a celui de conducere din invatdmantul preuniversitar se stabileste potrivit legislatiei muncii.
Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de
conducerea unitatii sau a institutiei al carei salariat este cel in cauza, in afard de cazurile cand, prin
lege, se dispune altfel (art.283 din Legea 1/2011).

CAPITOLUL X - Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale

Salarizarea si alte drepturi salariale

Art. 41. (1) Salarizarea personalului didactic se face conform art. 33-38 din Contractul colectiv
de munci unic la Nivel de Sector de Activitate: Invatamant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021 si ale
legilor in vigoare, cu respectarea urmatoarelor principii:

a) salariul brut al personalului didactic este compus din salariul de baza, la care se adauga sporurile
si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de baza;
b) salariul de baza este format din salariul de incadrare al functiei didactice, in care sunt incluse
sporul de stabilitate numai pentru transele de vechime in invatamant de peste 10 ani si sporul de
suprasolicitare neuropsihica, la care se adaugd, dupa caz: sporul de vechime in munca,
compensatiile tranzitorii, indemnizatia de conducere, gradatia de merit, indemnizatia pentru
personalul didactic care indeplineste activitatea de diriginte, pentru Invatatori, profesori pentru
invatamantul primar;

(2) Salarizarea personalului didactic auxiliar se face cu respectarea urmatoarelor principii:

a) salariul brut al personalului didactic auxiliar este compus din salariul de baza, la care se adauga

sporurile si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de baza;

b) salariul de baza este format din salariul de incadrare al functiei didactice auxiliare, care include

sporul de suprasolicitare neuropsihica, la care se adauga, dupa caz: sporul pentru vechime in

muncd, compensatiile tranzitorii, indemnizatia de conducere, gradatia de merit si sporul de
stabilitate;

¢) pe langa salariul de baza, personalul didactic auxiliar beneficiaza, dupd caz, de sporuri pentru

conditii de munca;

(3) Salarizarea personalului nedidactic se face cu respectarea urmatoarelor principii:

a) salariul brut al personalului nedidactic este compus din salariul de baza, la care se adauga

sporurile si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de baza;

b) salariul de baza este diferentiat pe functii, grade si trepte profesionale, intre limite, potrivit legii,

in functie de complexitatea i importanta muncii depuse; acesta include sporul pentru vechime in

munca §i compensatiile tranzitorii;

¢) pe langa salariul de baza, personalul nedidactic beneficiaza, dupa caz, de sporuri pentru conditii

de munca;

(4) Pentru personalul din invatdmantul preuniversitar salarizat prin plata cu ora sau cumul, calculul
drepturilor salariale se face conform dispozitiilor legale.
Art. 42. (1) Personalul didactic si didactic auxiliar cu o vechime efectivd neintrerupta in
invatamant de peste 10 ani beneficiazd de un spor de stabilitate de 15% inclus in salariul de baza.
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(2) Personalul didactic care desfisoara activitate de diriginte, primesc o indemnizatie de 10%
din salariul de baza. Indemnizatia se include in salariul de baza si devine baza de calcul pentru celelalte
sporuri, indemnizatii si alte drepturi salariale care se calculeaza la salariul de baza. De acest drept
beneficiaza si personalul didactic care indeplineste functia de diriginte la clasele de invatdmant forma
seral/frecventa redusa, pentru lunile in care se organizeaza sesiunile de predare- evaluare, precum si
cel aflat in situatie de cumul de norme.

(3) Partile convin asupra urmatoarelor drepturi salariale suplimentare:

a) spor pentru vechimea in munca, calculatd dupa cum urmeaza:

Transa de vechime Spor la salariul de baza

3-5ani 5%

5-10 ani 10%
10-15 ani 15%
15-20 ani 20%
peste 20 ani 25%

Sporul corespunzator vechimii in muncd, calculat conform prevederilor de mai sus, se plateste
incepand cu data de 1 a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea.
b) alte sporuri, acordate conform legii.
Art. 43. (1) Personalul din invatamant beneficiaza si de urmatoarele drepturi:
a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic si
didactic auxiliar care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afla sediul unitatilor
de invatamant;
b) o indemnizatie de instalare, in conditiile legii;
¢) in caz de deces al unui salariat, se acorda un ajutor de deces conform legii anuale a bugetului
asigurarilor sociale de stat.
(2) Neacordarea, cu vinovatie, de catre conducatorul unitatilor de invatdmant a drepturilor
reglementate de prezentul contract colectiv de munca reprezinta abatere disciplinara.
(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmatoarea treapta
profesionala/grad profesional, prin examen, conform legii.
(4) Unitatea de invatdmant va inmana lunar, in mod individual, un document din care sa reiasa
drepturile salariale cuvenite si modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul de plata.
(5) Persoanele care se fac vinovate de intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult de 3
zile lucrdtoare, precum si cele care refuzd sa calculeze sumele stabilite prin hotarari judecatoresti
definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 44. (1) Durata timpului de munca si a timpului de odihna este reglementata de prevederile
art. 15-32 din Contractul colectiv de munci unic la Nivel de Sector de Activitate: Invitimant
Preuniversitar nr. 651/28.04.2021.

(2) Durata normala a timpului de munca este, in medie, de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana, realizate
prin sdptdmana de lucru de 5 zile.

(3) Pentru personalul didactic, norma didacticd de predare-invatare-evaluare si de instruire
practica si de evaluare curenta este cea prevazuta de art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011,
cu modificdrile si completarile ulterioare.

(4) Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este stabilit
conform legii In vigoare si in functie de necesitétile institutiei. Sarcinile acestora sunt prevazute in figa
individuala a postului.
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(5) In situatii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, salariatii au dreptul de a
beneficia de derogari de la programul de lucru stabilit.

(6) Liderii organizatiilor sindicale din unitatile de invatamant afiliate la federatiile semnatare
ale Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Activitate: Invatdmant Preuniversitar nr.
651/28.04.2021, sunt scutiti, la solicitarea acestora, de unele servicii, precum: tutoriat, serviciul pe
unitate, serviciul la cantina, recensdmantul populatiei scolare si alte activitd{i extrascolare.

(7) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor programul de munca si modul
de repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sau.

Art. 45. La cerere, salariatii angajati cu jumatate de norma/post vor fi incadrati cu norma/post
intreagd/intreg, daca apar norme sau fractiuni de norme vacante de aceeasi specialitate sau specialitdfi
Tnrudite, respectiv posturi ori fractiuni de posturi de acelasi fel si daca intrunesc conditiile pentru
ocuparea acestora.

Art. 46. (1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata
maxima legala a timpului de munca prestat in baza unui contract individual de munca nu poate depasi
48 de ore/saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana,
care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de
referintd de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Pentru prevenirea sau inldturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri de
fortd majora, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea angajatorului.

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si
nedidactic se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acestora.

(5) Numarul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore anual.
In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar acordul
sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale Contractul colectiv de munca unic
la Nivel de Sector de Activitate: Invitamant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021, al cirui membru este
salariatul.

Art. 47. (1) Personalului didactic ce desfasoara alte activitagi decat cele care fac parte din
norma de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si de evaluare curenta i se aplica, in
conditiile legii, in mod corespunzator, prevederile art. 41.

(2) Personalul de conducere, de indrumare si control beneficiaza, in conditiile legii, de
prevederile art. 41 din prezentul regulament intern.

Art. 48. (1) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauza de masa
de 20 minute, care se include in programul de lucru.

(2) Programul de efectuare a pauzei de masa se stabileste, in intervalul 11-11.20.

Art. 49. (1) Dreptul la concediul de odihnd este garantat de lege.
Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda in functie de vechimea
in munca, astfel:
- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
- Intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;
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- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
consiliul de administratie al unitatii, impreuna cu reprezentantul organizatiei sindicale, n functie de
interesul Invatamantului si al celui In cauza, in primele doua luni ale anului scolar. La programarea
concediilor de odihna ale salariatilor, se va tine seama si de specificul activitatii celuilalt sot.

(3) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare.

(4) Indemnizatia de concediu de odihna nu poate fi mai mica decat salariul de baza, sumele
compensatorii, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt incluse in
salariul de baza pentru perioada respectiva. Aceasta reprezinta media zilnica a drepturilor salariale mai
sus mentionate, corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueaza concediul de odihna,
multiplicatd cu numarul zilelor de concediu si se acorda salariatului cu cel putin 5 zile inainte de
plecarea in concediul de odihna.

(5) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar de 5 zile lucrdtoare, potrivit legii, stabilite in comisia paritara.

Art. 50. (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau in alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare dacad a urmat un curs de puericultura
(concediul paternal);

¢) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv
2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (1) intervin in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor
libere platite.

(3) Personalul didactic din Invatdmant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la
3 zile libere platite/an scolar, pe bazd de Invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea
cu personal calificat. Cererea de invoire colegiald se depune la registratura unitatii/institutiei, cu
indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii.

(4) Ziua libera prevazuta la alin. (1) lit. h) se acorda la cererea unuia dintre parinti/reprezentanti
legali ai copilului, justificata ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului,
din care sa rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte
de vizita la medic si este insotitd de o declaratie pe propria raspundere ca in anul respectiv celalalt
parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.

(5) Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat
corespunzator, in conditiile legii.

(6) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul Invatamantului
pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singurad data,
cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant, fard a putea desfasura in acest
interval activitati didactice retribuite in regim de plata cu ora.
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Art. 51. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata,
a caror duratd insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteaza vechimea in invatamant.

(2) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezintd
la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatdmant au dreptul la concedii fara plata
pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror duratd Insumatd nu poate depasi 90 de zile
lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant/in munca.

(3) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin
acordul partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data
la 10 ani, cu aprobarea consiliului de administratie al unita{ii de invatdmant/inspectoratului scolar (in
cazul personalului didactic de conducere, de indrumare si de control), cu rezervarea postului
didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(5) Concediul prevazut la alin. (4) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime.
Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest drept,
poate beneficia de concediul fara plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe proprie
raspundere cd nu i s-a acordat acest concediu de la data angajarii pana la momentul cererii.

Art. 52. (1) Pe langa concediul paternal prevazut la art. 43 alin. (1) lit. b) din prezentul
contract, tatal are dreptul la un concediu de cel putin o luna din perioada totala a concediului pentru
cresterea copilului, in conformitate cu dispozitiile art. 11 lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare. De acest drept beneficiaza si mama, in situagia in care tatal este beneficiarul
concediului pentru cresterea copilului.

(2) In cazul decesului parintelui aflat in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului, celalalt
parinte, la cererea sa, beneficiaza de concediul ramas neutilizat la data decesului.

CAPITOLUL XI - Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Art. 53. Conform art. 92 din legea nr.1/2011 si art.53 din ROFUIP :

(1)Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor colective de
munca aplicabile.

(2)La nivelul CNIMC se realizeaza anual evaluarea activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar. Metodologia de evaluare se stabileste prin ordin al ministrului educatiei.

(3)Rezultatele evaludrii stau la baza deciziei consiliului de administratie privind acordarea
calificativului anual si a gradatiei de merit.

(4)Inspectoratul scolar judetean realizeaza auditarea periodica a resursei umane din invatamantul
preuniversitar. Rezultatele auditului se aduc la cunostinta celor In cauza si consiliului de administratie
al unitatii de invatamant.

Art. 54. (1) Evaluarea personalului didactic se realizeaza, in procedurii de evaluare adusa la
cunostinta la inceputul anului scolar, conform Ordinul M.E. nr. 3189/2021, pentru modificarea si
completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar,
aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6143/2011.

(2) Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza la sfarsitul anului calendaristic.
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Art. 55. (1) Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din
CNIMC se realizeaza in urmatoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si
a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare;

b) Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizata la nivelul comisiei
de evaluare;

c) Evaluarea finalda a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul
consiliului de administratie al CNIMC. Pentru fiecare etapa de evaluare prevazuta vor fi luate
in considerare rezultatele auditarii periodice a resursei umane din invatamantul preuniversitar
realizatd de inspectoratele scolare.

(2) Conducerea CNIMC va comunica 1n scris personalului didactic/didactic
auxiliar/nedidactic rezultatul evaluarii.

CAPITOLUL XIl - Semnalarea, interventia si monitorizarea in sistem integrat a
comportamentelor violente inregistrate in unitatea de invatimant

Art. 56. Integritatea fizica si psihica este un drept de care beneficiaza atat elevii, cat si personalul

unitatii scolare.

(1) Personalul CNIMC, elevii, vizitatorii unitatii scolare au indatorirea de a avea un comportament
civilizat, respectiv de a manifesta tolerantd, atitudine nediscriminatorie, Intelegere si respect
fata de intreaga comunitate scolara.

(2) In vederea combaterii oriciror forme de violentd - fizica, psihicd, emotionald - Tn cadrul
CNIMC sunt constituite, prin decizie a conducerii unitatii scolare, Comisia pentru prevenirea
si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea
interculturalitatii si Grupul de actiune anti-bullying.

(3) orice situatie de bullying observata in mod direct de catre cadrele didactice sau de elevi sau
semnalatd de parinti, produsd la nivelul unitatii de invatdmant (in perimetrul acesteia sau in
zona adiacentd) va fi comunicata de indata conducerii CNIMC.

(4) Conducerea colegiului va demara procedura specifica vizand cazurile de bullying si va
convoca de urgentd cele doud comisii, In cadrul cdrora va fi analizat incidentul, care va fi
consemnat in registrul de evidenta. De asemenea, directorul va notifica DGASPC, ISJ Alba si
unitatea de politiei competenta teritorial/Parchetul, asupra producerii incidentului.

(5) Pe baza cercetarii circumstantelor producerii incidentului, Comisia pentru prevenirea si
combaterea violentei In mediul scolar va realiza descrierea detaliatd a incidentului, intr-o fisa
tipizata de inregistrare a actelor de violentd, care va fi transmisa in trei zile lucrdtoare
Inspectoratului Scolar Judetean Alba.

(6) Conducerea unitatii scolare, membrii Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii si ai
Grupului de actiune anti-bullying, reprezentantii IPJ Alba, ai ISJ Alba, ai DGASPC vor analiza
impreuna situatia existentd si vor face propuneri de Imbunatatire a activitdtilor de prevenire a
faptelor antisociale.

Art. 57. Faptele de violenta In mediul scolar fac obiectul sanctiunilor si masurilor punitive.

(1) In cazul unei forme usoare a violentei scolare:

(a) daca sanctiunea nu e prevazuta in ROF: este sesizata Comisia de combatere a violentei, Grupul
anti-bullying si conducerea scolii; se realizeaza o ancheta detaliata si este luata o decizie
privind aplicarea sau nu a unei sanctiuni, se stabilesc masuri de asistentd pentru victima si
agresor
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(b) daca sanctiunea este prevazuta in ROF: se convoaca consiliul clasei (se analizeaza cazul, se
propune si se stabileste o sanctiune); se sanctioneaza elevul; se aplicd sanctiunea; sunt
informati parintii, tutorii sau sustindtorii legali; se recomandd masurile de asistentd pentru
victima si agresor; conducerea scolii monitorizeaza interventiile, colaborand cu parintii si cu
psihologul scolar.

(2) In cazul unei forme grave de violenta scolara:

(a) dirigintele anunta conducerea unitatii de invatamant

(b) conducerea  scolii  sesizeaza  autorititile  competente  (Jandarmeria/Politia  de
proximitate/DGASPC), parintii/tutorii/sustinatorii legali si informeaza ISJ Alba si convoaca
Comisia de combatere a violentei.

(c) Comisia de combatere a violentei realizeaza o anchetd detaliata, propune masuri specifice,
convoaca consiliul clasei; se stabileste/propune sanctiunea.

(d) dirigintele aplica sanctiunea, in conformitate cu ROF, completeaza Fisa de inregistrare a
cazului de violenta si o transmite persoanei desemnate din Comisia de combatere a violentei,
pentru a o inregistra In baza de date; colaboreaza cu familia elevului si cu psihologul scolar si
monitorizeaza cazul.

(3) In cazul unei forme de violentdi ce necesitd interventia politiei/jandarmeriei/politiei
locale/ambulantei:

(a) Incinta unitatii de invatamant reprezinta toata zona scolii, incluzand salile de clasa, cancelarie,

coridoare, terenul de sport, anexele, curtea scolii, etc.

(b) Proximitatea unitatilor de invatamant este reprezentata de suprafatd de teren situata in afara
curtii unitatii, precum arterele rutiere, cdile de acces catre unitatea de invatamant, spatiile verzi
din jurul scolii, alte spatii publice situate in apropierea acesteia.

(c) Daca violenta exercitata consta intr-un incident de agresiune simpla si a fost cauzatoare doar
de vatamari corporale usoare (lovire usoara cu palma ori cu dosul palmei), autorul fiind elev
cu Vvarsta sub 14 ani, scoala poate reactiona prioritar pentru sanctionarea acestui comportament
si poate informa ulterior politistul de proximitate pentru aplanarea unei stari conflictuale dintre
parintii victimei si cei ai agresorului.

(d) Daca este vorba despre mai mult decat exercitarea unei violente corporale usoare (lovirea
repetatd de intensitate medie a victimei, atunci politia/jandarmeria trebuie sesizata odatad cu
interventia echipajului unei ambulante, prin apelul telefonic de urgenta la 112.)

(e) Tn toate cazurile de lovire sau alte violente exercitate impotriva unui elev, conducerea scolii
trebuie sa informeze parintii victimei si institutiile de aplicare a legii.

(f) Ceice vor desfasura astfel de activitati sunt cadrele didactice, personalul auxiliar si personalul
care asigura securitatea/paznicii unitdtii scolare, care se autosesizeaza sau sunt sesizati de
izbucnirea sau derularea unui act de violenta.

(4) Pentru tipurile de violentd, care cad sub incidenta codurilor de la 1.10 la 1.14, 2.3, 3.3., de la
4.2 la 4.4 si 4.6 din Nomenclatorul actelor de violenta in scoala, cadrul didactic/cadrul didactic
auxiliar/personal de paza ce a fost sesizat sau s-a autosesizat de producerea unui eveniment, va proceda
astfel:
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() se deplaseaza de urgenta (daca nu se afla deja) la locul unde se desfasoara actul de violenta
respectiva;

(b) ajuns la locul evenimentului, acesta va efectua o scurtda analiza a actului de violenta si va
comunica imediat conducerii unitatii de invatdmant despre cele constatate;

(c) se informeaza daca sunt victime ce necesita ingrijiri medicale;

(d) daca sunt victime care necesita ingrijiri medicale, sund la numarul de urgenta 112 si solicita o
ambulanta;

(e) directorul unitatii de invatamant va informa de urgenta reprezentantii inspectoratului scolar;

(f) 1in cazul in care printre agresori sunt persoane violente, persoanele care au sunat la 112 vor
solicita sprijin din partea personalul care asigura securitatea/paznicului scolii pentru a preveni
0 eventuala degenerare a evenimentului si vor solicita, de urgenta, sprijinul politiei,
jandarmeriel, politiei locale;

(9) pana la sosirea echipajului de politie/jandarmerie/politie locald sau ambulanta, dupa caz, se vor
lua masuri de asigurare a primului ajutor victimelor, solicitand sprijinul cadrului medical din
cadrul scolii (dacd existd), conducerii scolii, cadrelor didactice, consilierului scolar,
personalului de paza, dupa care vor lua masuri pentru transportarea victimei/victimelor la cea
mai apropiata unitate medicald de urgenta;

(h) vor fi indepartati elevii care nu sunt implicati in eveniment si care, prin zgomote, gesturi,
indemnuri, pot instiga sau amplifica dezordinea creatd. In acest scop, se va folosi un ton
autoritar, fard a adresa cuvinte jignitoare sau amenintari, avand in vedere varsta si
comportamentul elevilor. Pe cat posibil, vor fi retinute date despre agresor/agresori pentru
identificarea lor ulterioara, in cazul in care acestia ar reusi sa fugd si nu ar fi cunoscuti de elevi;

(9) pe cat posibil, autorii faptei vor fi izolati, conducandu-i intr-o incapere din incinta unitatii de
invatdmant;

(h) 1a sosirea ambulantei, daca este cazul, se vor da toate detaliile despre victima si modul cum s-
a intdmplat actul de violentd;

(i) pe cat posibil, se vor lua masuri de protejare a locului producerii infractiunii;

(J) la sosirea echipajului politiei/jandarmeriei/politiei locale se vor oferi toate datele necesare in
vederea identificarii elevilor/sau a altor persoane implicate In comiterea faptei, precum si
cauza/motivul incidentului (dacd se cunosc), masurile preliminare luate de scoalda pentru
solutionarea evenimentului semnalat (in caz de agresiuni fizice - dacd a fost anuntat serviciul
de ambulanta sau in caz de incendiu daca au fost informati pompierii);

(K) parintii elevilor minori implicati, atat ca victima, cat si ca autor in incident vor fi solicitati sa
se prezinte de urgenta la sediul scolii;

() echipa de cercetare sosita la fata locului, indeosebi politistul de investigatii criminale, va fi pus
la curent cu toate datele si informatiile cu privire la participantii la comiterea actului de
violenta, victime i martori, precum si activitatile si masurile luate din momentul sosirii la locul
faptei.

(5) B. Pentru tipurile de violenta care cad sub incidenta codurilor de la 1.2,1.3, 1.5,1.6, 2.5, 2.4, 3.2,
34, 3.5, din Nomenclatorul actelor de violenta in scoala, cadrul didactic/auxiliar ce a fost sesizat sau
s-a autosesizat de producerea unui eveniment, va proceda astfel:

(a) dupad luarea la cunostinta si, dupd caz, constatarea faptei si a gravitatii ei, aceasta se aduce la
cunostinta profesorului de serviciu, conducerii unitatii scolare, administratorului (in cazul
distrugerii de bunuri ale scolii), profesorului diriginte etc.;
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(b) in cazul in care fapta presupune introducerea de arme albe sau de foc se solicitd sprijinul
personalului care asigura securitatea/paznicului sau a altor cadre didactice, si se suna la numarul
de telefon 112, incercandu-se izolarea si retinerea persoanei in cauza,

(c) in cazul in care aceasta reuseste sa scape, se retin cat mai multe date despre posesorul armei,
in vederea informarii echipajelor de politie/jandarmeriei sau, dupa caz, politistului de proximitate
ce vor interveni la solicitare;

(d) daca este elev al scolii, se anunta si parintii acestuia;

(e) in cazul in care fapta semnalatd consta in furtul unui bun, distrugerea de bunuri (care se
manifesta prin violentd agresiva continud), se procedeaza ca mai sus.

CAPITOLUL XI11 - Protectia datelor cu caracter personal

Art. 58. Informatii generale despre datele cu caracter personal
Sunt considerate date cu caracter personal:
- numele si prenumele
- adresa de domiciliu / resedinta
- codul numeric personal
- data nasterii
- seria si nr. actului de identitate
- fotografia persoanei
- semnatura olografa
- adresa de e-mail
- profilul on-line
-1.P-ul
Art. 59. Categorii de persoane
Conducerea Colegiului National ,I.M.Clain” prelucreaza datele cu caracter personal
urmatoarelor categorii de persoane fizice, in functie de scopul prevazut la sectiunea a IlI-a:
a) Elevi, parinti ai acestora, reprezentanti legali ai acestora, al{i membri ai familiei, candidati la
testele sau examenele nationale, viitori elevi, cadre didactice, cadre didactice auxiliare si personal
nedidactic in relatii contractuale cu Colegiului National ,,I.M.Clain”.
b) Elevi, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic sau alti membri ai familiei
acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor de protectie sociald derulate de
Ministerul Educatiei (asigurarea manualelor gcolare, Programul "Corn si lapte", Programul
"Euro200", asigurarea transportului scolar, burse, precum si a altor programe similare);
c) Elevi, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic, vizitatori, orice persoana
care intra in sediul , care este dotat cu sistem de supraveghere audio-video;
d) Orice persoand fizicd sau juridica ce are raporturi de natura comerciald sau contractuald cu
Colegiului National ,,I.M.Clain”
Art. 60. Scopul colectarii si prelucrarii
Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679 / 2017 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are obligatia de conducerea
Colegiului National ,].M.Clain”a administra in conditii de sigurantd i numai pentru scopurile
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specificate, datele personale care 1i sunt furnizate despre categoriile de persoane fizice prevazute la

sectiunea I. Scopul colectarii datelor este:
a) Pentru persoanele prevazute la sectiunea I. litera a: Prestari de servicii ale Colegiului National
,1.M.Clain” pentru realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: educatie si cultura. De
asemenea, informatiile colectate de catre ISJ Alba si Ministerul Educatiei prin intermediul
unitatilor subordonate sunt folosite pentru analize si prelucrari statistice necesare pentru
fundamentarea deciziilor in managementul sistemului educational.
b) Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea I litera b: protectia sociala.
c)Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea I, litera ¢: monitorizarea accesului/persoanelor
in spatii publice/private; securitatea persoanelor si a spatiilor publice/private; monitorizare video
si securitate.
d) Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea I, litera d: evidenta financiar contabila a
Colegiului National ,,I.M.Clain”.

Art. 61. Motivatia colectarii si prelucrarii
a) Scopul major pentru care Colegiului National ,,]. M.Clain” colecteaza date cu caracter personal
tine de prelucrari ale informatiilor pe baza cérora sa se poata lua decizii coerente si corecte n
managementul sistemului educational. Desi actul educational pentru invatdmantul obligatoriu este
gratuit, persoanele fizice sunt obligate sa furnizeze o serie de date obligatorii (informatii despre
identitatea persoanei precum si a parintilor sau reprezentantilor legali, acceptul monitorizarii
video pentru sporirea securitatii in sistemul educational), in cazul prevazut la sectiunea II, litera
a) si c¢), acestea fiind necesare in vederea derularii/initierii de raporturi juridice cu Colegiul
National ,I.M.Clain”cu respectarea prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu
angajatii sau cele privind inscrierea in Invatdmant sau cele privind evidenta rezultatelor scolare
sau a actelor de studii). Tn cazul refuzului de a furniza aceste date, conducerea Colegiului National
,1.M.Clain” poate sa refuze initierea de raporturi juridice, intrucat poate fi pus in imposibilitatea
de a respecta cerintele reglementarilor speciale iIn domeniul educational, iar in cazul angajatilor,
a prevederilor dreptului muncii i dreptului fiscal. De asemenea, conducerea Colegiului National
,1.M.Clain” colecteaza si o serie de informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa
de email, telefon) in vederea Tmbunatafirii modului de comunicare cu elevii, parintii sau
reprezentantii legali ai acestora precum si pentru realizarea ulterioara de sondaje statistice
(selectarea aleatoare a unui esantion §i administrarea unui chestionar relativ la aspectele
educationale) utilizind comunicarea prin sistemul postei electronice. In cazul in care persoanele
fizice si-au dat acordul pentru colectarea si prelucrarea unor datelor cu caracter optional, au
dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de date a Colegiului National ,,J.M.Clain”,
judetul Alba acestor informatii. Refuzul furnizarii s/ sau prelucrarii datelor informatiilor
optionale poate duce la imposibilitatea colegiului sa transmitd informatii despre serviciile sale.
b) In situatiile previzute la sectiunea II, litera b) furnizarea datelor este necesard pentru ca
persoanele 1n cauza sa poatd beneficia de acces la respectivele categorii de programe de protectie
sociala. Refuzul de a furniza informatii personale in acest scop poate duce la pierderea calitatii de
beneficiar a programelor de protectie sociala.
¢) In situatiile prevazute la sectiunea II, litera d) informatiile cu caracter personal se colecteazi si
prelucreaza pentru a respecta prevederile legale relativ la inregistrarea operatiunilor financiar
contabile. Furnizarea informatiilor din aceasta categorie este obligatorie, refuzul de a le furniza
duce la imposibilitatea de a demara relatii juridice intre conducerea Colegiului National
,1.M.Clain’’si respectivele persoane.
Art. 62. Partile care au acces la informatiile cu caracter personal

Informatiile inregistrate sunt destinate utilizarii de cétre operator §i sunt comunicate numai
urmatorilor destinatari: in cazul prevazut la sectiunea II, literele a), b), c) si d): Persoana vizata,
reprezentantii legali ai persoanei vizate, angajati ai operatorului cu drept de acces, Imputernicitul
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operatorului, alte persoane fizice/juridice care prelucreaza datele personale in numele operatorului,
autoritatea judecatoreasca, politia, organe de urmarire penald si alte institutii abilitate de lege sa
solicite informatii.
Art. 63. Drepturile persoanelor a ciror date personale sunt colectate si/ sau prelucrate
(1) La cererea persoanelor fizice, conducerea Colegiului National ,,I.M.Clain” confirma daca
prelucreazd sau nu date personale, In mod gratuit. Conducerea Colegiului National
,1.M.Clain” se obliga sa rectifice, sd actualizeze, sa blocheze, sa stearga sau sa transforme in
date anonime, in mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu prevederile
Regulamentului U.E. nr. 679/ 2016.
(2) Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de dreptul de
acces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul
de a se adresa justitiei. Totodata, au dreptul sd se opund prelucrarii datelor personale care 1
privesc si sa solicite stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, cand
prelucrarea de catre institutie a datelor este obligatorie.
(3) Pentru exercitarea acestor drepturi, solicitantul se poate adresa cu o cerere scrisa, datata si
semnata catre conducerea Colegiului National ,,. M.Clain” prin intermediul e-mailului sau
direct la sediul in str. Simion Bérnutiu, nr 2, Blaj. De asemenea, solicitantului 11 este
recunoscut dreptul de a se adresa justitiei.
Art. 64. Prelucrarea datelor speciale
Colegiul National ,,I.M.Clain’va prelucra urmatoarele date speciale, in urmatoarele conditii:

a) Date privind confesiunea unei persoane, in scopul prelucrarii documentelor candidatilor la un
post de profesor de religie / profesorilor de religie din cadrul unitatilor de invatamant
preuniversitar din judetul Alba. Accesul la acest tip de date personale este permis persoanelor
din cadrul departamentului de secretariat. Transferul acestor date personale privind
confesiunea religioasa se face, in concordanta cu prevederile legale, catre Ministerul Educatiei.

b) Date privind sandtatea angajatilor Colegiului National ,,I.M.Clain”

c) In relatia cu cabinetul de medicina muncii, informatiile furnizate sunt confidentiale si privesc
doar capacitatea de muncd a angajatului, fisa de medicina muncii fiind pastratd de
departamentul pentru resurse umane.

d) Informatiile aferente certificatelor de concediu medical sunt confidentiale si sunt gestionate, in
conditiile legii, de departamentul salarizare / contabilitate. Angajatii Colegiului National
,1.M.Clain” nu au obligatia dezvaluirii secretului diagnosticului medical catre angajator.

e) Date privind apartenenta la sindicate. In relatia cu angajatii care sunt afiliati unor sindicate,
conducerea Colegiului National ,,].M.Clain” poate solicita nominalizarea sindicatului cu scopul
directiondrii a 1% din salariul angajatului catre sindicatul afiliat. Accesul la acest tip de informatii
il are departamentul salarizare / contabilitate si responsabilul pentru protectia datelor cu caracter
personal.

f) Date personale care nu se solicitd. Nu se vor solicita date personale care dezviluie originea

rasiald sau etnica, opiniile politice, confesiunea religioasa - cu exceptiile prevazute mai sus,

convingerile filozofice, apartenenta sindicald - cu exceptia prevazuta mai sus, prelucrarea de date
biometrice si genetice, date privind sdnatatea —cu exceptiile prevazute mai sus, viata sexuald sau
orientarea sexuald ale unei persoane fizice.

Art. 65. Utilizarea mijloacelor de comunicare electronica in cadrul sarcinilor de serviciu
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postului,
Art. 66. Inciilearea securitiitii datelor cu caracter personal
1) Angajati Colegiului National »LM.Clain” care observi o incélcare a securitdtii datelor cu
caracter personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de urgentd responsabiluyl

prelucrarii datelor cu caracter personal, in mod direct sau in scris, pe adresa de e-mai]
dedicats.

2) Responsabilu] prelucrarii datelor cu caracter personal va comunica situatia Inspectoratului
1

Art. 67. Aspecte finale. Angajatii Colegiului National ,,1.M.Clain” vor afisa public date cu caracter
personal doar daci existd acorduy] persoanei/persoanelor in cauzi. In caz contrar, se recurge la
anonimizare,

Art. 68. invétarea online

(1) Datele cu caracter personal (nume, prenume, adresa de e-mail, profilul online, IP-ul, etc)
folosite pentru invétarea in mediul online prin utilizarea aplica;iei/aplicatiilor alese de conducerea
Colegiului Nationa] ».M.Clain”, nu vor fi utilizate decat in scopul pentru care au fost colectate.,

(2) Este strict interzisa realizarea de citre elevi, a capturilor de ecran, pozelor sau video-urilor,
férd acordul tuturor pértilor participante,

(3) Se interzice publicarea lor in mediul online, fir3 acordul partilor participante.

CAPITOLUL X1V - Dispozitii finale

Art. 69. (1) Prezentu] regulament intern a fost aprobat prin hotirarea Consiliului de administratie al
Colegiului National »1.M.Clain”, emisi la data de 26.09.2022 si intrj in vigoare de la aceasts dats,

(2) Salariatii vor fi informati cu privire la continutul prezentului regulament, sub semniturs,

contrare normelor legale in vigoare sau daci necesititile interne ale unitéii o cer. Orice modificare ce
intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de informare prevazute la alin,

(4) Prevederile prezentului Regulament intern se completeazi cu proceduri, dispozitii,
regulamente ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranti din acesta,

(5) Prezentul regulament se pune la dispozitia permanents a personalului din unititile de
invitdmant. Directorul unitdtii de invatimant are obligatia afisarii la loc vizibij] a unui exemplar din
prezentul regulament,

Art. 70. (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentulyi
intern, in misura in care face dovada incalcarii unuyj drept al s3u.

instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in te
angajator a modului de solutionare a sesizirij formulate potrivit alin. (1).
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ANEXA 1

CABINET DE ASISTENTA PSIHOPEDAGOGICA : Prof. consilier scolar Adina Broscitan
Luni: 9.00-14.00

Marti: 9.00-14.00

Miercuri: 10.00-14.00

Joi: 8.00-14.00

Vineri: 8.00-9.00

CABINET LOGOPEDIC: Prof. logoped Gabriela Megiesan
Luni: 12.00-13.00

Marti: 12.00-13.00

Miercuri: 9.00-10.00, 11.00-13.00

Joi: 8.00-13.00

Vineri: 9.00-10.00, 12.00-13.00

CABINET MEDICAL

Luni-vineri: 7.30-14.30 — Dr. Anca Cipariu - medic stomatolog
Luni-Vineri: 7.00-15.00 — Mirela German — asistent medical
Luni: 7.30-14.30 — Doina Moldoveanu — medic scolar

PROGRAM DE LUCRU PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
Secretariat: luni-vineri: 7.30-15.30

Contabilitate: luni-vineri: 8.00-16.00

CDI: luni-vineri: 7.30-15.30

Administrator patrimoniu: luni- vineri 7.00-15.00

PROGRAM DE LUCRU PERSONAL NEDIDACTIC:
Serviciul Paza: luni-duminica: 7.00-23.00
Tngrijitori: luni-vineri: 7.00-19.00
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ANEXA 2

FISEIE CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC/DIDACTIC AUXILIAR/NEDIDACTIC
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Nr. /

Aprobata in sedinta C.A

din /

FISA CADRU A POSTULUI
Personal didactic in invatiméntul preuniversitar, an scolar 2022-2023

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, conform Metodologiei
de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, modificata si completatad prin Ordinul nr. 3597/2014, Ordinul nr.
4247/2020 din 13 mai 2020 si OME nr.3189/27.01.2021, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in
Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul......................... , S€ TNCheie AStAZI, .eeveevvererneeereirieie e ,
prezenta fisa a postului:

Datele angajatului

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului:

Decizia de numire:

Tncadrarea (titular/suplinitor/cadru
didactic asociat):

Numir de ore sarcini de serviciu:

Numar de ore de predare:
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Profesor diriginte la clasa:

Cerinte minime pentru ocuparea postului

Studii:

Studii specifice postului:

Vechime:

Grad didactic:

Relatii profesionale specifice postului

director;
De subordonare: e director adjunct;
responsabil comisie metodica/catedra;

cu personalul didactic;
De colaborare: e cu personalul didactic auxiliar;
cu personalul nedidactic;

e la activititi/concursuri/festivaluri etc. la care
De reprezentare: participa ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii - elemente de competentda

1.1. Analizarea curriculumului scolar
e Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice;
e Corelarea continutului disciplinei de invdtamant si a activitatilor de invatare cu competentele-cheie vizate,
obiectivele urmadrite, prevederile programei si timpul de invatare.
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1.2. Fundamentarea proiectirii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor

Conducerea activitatilor didactice conform proiectarii, in acord cu standardele de performantd prevazute de
profilul absolventului (adiacent diferitelor cicluri de invatamant) si cu nivelul de varstd si capacitatea de
intelegere ale educabililor, precum si monitorizarea si evaluarea activitatii elevilor, astfel incat sa se obtina
maximum de eficientd a actului educational;

Selectarea informatiei pe criterii de esentialitate, coreland detaliile informationale cu particularitatile grupului
instruit, cu standardele de performanta prevazute de profilul absolventului (adiacent diferitelor cicluri de
invatamant) si cu gradul de interes manifestat de elevi.

Selectarea celor mai eficiente tehnici, in vederea facilitarii invatarii si reglarii procesului instructiv-educativ

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 solicitd participarea activa si creativa a cat mai multor elevi.

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare
Programarea judicioasd in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitétilor de invatare,
asigurand parcurgerea completd a continuturilor propuse;
Elaborarea documentelor proiective In concordanta cu cerintele metodologice actuale.

1.5. Proiectarea activititilor/experientelor de invitare care presupun utilizarea resurselor TIC
Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu situatiile concrete din
clasd, in vederea asigurarii unei instruiri eficiente (videoproiector, PC, AEL, PowePoint, platforme educative
etc.)

1.6. Proiectarea activititilor-suport pentru invitarea in mediul online
e Adaptarea continuturilor invatdrii, din punct de vedere proiectiv, la specificul invatamantului online, prin
includerea valorificarii platformelor educationale si resurselor educationale deschise in scenariile didactice.

1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online
e Realizarea si/sau valorificarea instrumentelor de evaluare aplicabile online (evaluarea orald pe parcursul orei,
portofoliul, referatul, eseul, testele digitalizate, fisele de lucru interactive, proiectele individuale si de grup,
studiile de caz etc.)

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

1.9. Proiectarea activititii extracurriculare
Proiectarea activitatilor extracurriculare ale clasei (de catre diriginti), ale scolii (de catre cadrele didactice si
echipa manageriald), astfel incat sd raspunda nevoilor de cunoastere ale educabililor, sa faciliteze integrarea
sociala si pe piata muncii a acestora si sd consolideze liantul scoald-comunitate.

2. Realizarea activitatilor didactice curriculare

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invitare
Utilizarea unor modalitati de organizare si transmitere a cunostintelor care faciliteaza receptarea - tindnd cont
de stilurile de invatare ale educabililor, de particularitatile lor de varsta si prin respectarea statutului elevului
- si creeaza contexte favorabile formarii si consolidarii competentelor cheie;
Situarea educabililor in centrul activitatilor de invatare, prin valorificarea dezideratului educatiei moderne
“elevul —nucleu al Invatarii”.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate
e Analizarea si identificarea necesarului de material didactic;
e Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invitare, astfel incat acestea sa constituie un
suport eficient In procesul instructiv/educativ;
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e Facilitarea invatarii prin selectia judicioasd 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, furnizate de tehnologia modernd (TIC) cu continuturile de
invatare, astfel incat acestea sd constituie un suport eficient in procesul instructiv-educativ.

2.4. Organizarea si desfisurarea activititilor didactice curriculare in mediul scolar fati in fati si online
Desfasurarea activitatilor didactice In conformitate cu documentele proiective, respectand traiectoria care
vizeaza formarea si consolidarea competentelor cheie si standardele de performanta pe care educabilii trebuie
sa le atinga la sfarsitul fiecarui ciclu de invatamant;

Adaptarea sarcinilor de lucru la profilul educational al fiecarui elev si al clasei;

Initierea/coordonarea unor comunitati de invatare sau participarea la comunitati de invatare si deschiderea
catre inter si transdisciplinaritate;

Organizarea activitatilor curriculare in consens cu regulamentele in vigoare, cu codul de etica si cu prevederile
din Statutul elevului si din legislatia anti - bullying.

2.5. Identificarea si valorificarea posibilititilor de invitare ale elevilor
Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei, prognozei sau selectiei elevilor;
Stabilirea strategiilor didactice adecvate, in scopul remedierii deficientelor procesului educational, in functie
de rezultatele Tnregistrate la evaluare;
Demararea si sustinerea de activitati remediale/de sprijin, in cazul elevilor care necesita pregatire suplimentara
sau care au dificultati in a-si atinge si valorifica potentialul de invitare;
Interes centrat permanent asupra dezvoltarii si consolidarii competentei cheie a invita sa inveti.

2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei
Asigurarea de conditii optime in vederea receptarii cunostintelor (material relevant si in cantitate suficienta);
Evitarea excesului de informatii nesemnificative, transmiterea cunostintelor facandu-se gradat, intr-o
succesiune logica;
Organizarea procesului de instruire in forme si prin situatii de invatare adecvate tipului de deprinderi care
trebuie formate si competentelor vizate;
Selectarea situatiilor de invatare care sd stimuleze gandirea elevului, sd-i formeze deprinderile de munca si
studiu necesare instruirii pe durata intregii vieti.

2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS)
Elaborarea curriculumului la decizia scolii in consonantd cu nevoile de cunoastere ale elevilor, cu domeniile
lor de interes si cu specificul cultural, social si economic al comunitatii, precum si cu reperele metodologice
n vigoare;
Situarea competentelor cheie ca fundament al disciplinelor optionale;
Deschiderea spre inter si transdiciplinaritate in elaborarea programelor disciplinelor optionale;
Identificarea resurselor informationale adecvate continuturilor stabilite;
Creativitate in selectarea continuturilor, activitatilor si sarcinilor de lucru, astfel incat demersul educativ sa
capete un pregnant caracter formativ.

3. Realizarea activitatilor didactice extracurriculare

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie
e Mentinerea unei relatii de comunicare eficiente si constructive profesor-elev-familie-comunitate;
e Respectarea statutului elevului in toate relatiile de comunicare cu acesta;
e Deschiderea catre comunicare cu familiile elevilor;
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Utilizarea feedback-ul atat in relatia cu elevii, cat si cu familiile acestora;

Informarea familiilor elevilor atat in legatura cu activitatea scolara si extrascolara a acestora, cat si in legatura cu
conduita;

Consilierea familiilor elevilor in contexte in care detine nivelul de competenta pentru acest demers sau indrumarea
familiilor cétre un specialist, atunci cand nu detine nivelul de competentd pentru a acorda Sprijin;

Analizarea opiniilor familiilor si selectionarea/sustinerea acelora care sprijinad strategia educativa adecvata
copilului;

Organizarea/participarea la activitati culturale, recreative, de popularizare a ofertei educationale — organizate de
scoala - ce implica elevii si famiile acestora;

Implicarea familiilor elevilor in domeniul formativ-educativ, astfel incat sa sprijine dezvoltarea copilului.

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitatilor extracurriculare in mediul scolar (fati in fata sau
online) si extrascolar

Implicarea in calitate de initiator, coordonator sau membru in echipe de proiect, demarate de institutia de
invatamant;

Participarea la activitatile extracurriculare cuprinse in calendarul evenimentelor desfasurate de institutia de
invatamant;

Organizarea activitatilor extracurriculare in consens cu regulamentele in vigoare, cu codul de etica si cu
prevederile din Statutul elevului si din legislatia antibullying;

3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate

Realizarea de parteneriate cu institutii de invatdmant, autoritéti, asociatii si organizatii, cu scopul de a derula
activitati educationale curriculare si extracurriculare;

Selectarea judicioasa a partenerilor educationali, astfel incat demersurile comune sa fie generatoare de
oportunitati si factori de progres institutional.

3.4. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat

Implicarea 1n activitati de voluntariat alaturi de elevi si famiile acestora, de celelalte cadre didactice sau alaturi
de alti parteneri educationali;

Cultivarea unor valori importante pentru comunitate prin intermediul activitatilor de voluntariat derulate;
Organizarea actiunilor de voluntariat in consens cu regulamentele in vigoare, cu codul de etica si cu prevederile
din Statutul elevului si din legislatia anti-bullying.

4. Evaluarea rezultatelor invatarii

4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare

Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de obiectivele evaluarii;

Corelarea tipurilor de itemi cu natura obiectivelor, continuturilor si competentelor vizate;

Creativitate in privinta formatului ales, respectand particularititile de varstd ale elevilor, obiectivele si
continuturile evaluarii;

Elaborarea baremului si conditiilor de evaluare, astfel incat sa se obtina o evaluare cit mai obiectivi;
Aducerea la cunostinta elevilor a baremului si mecanismului evaluarii, in vederea transparentizarii demersului
evaluativ si pentru facilitarea autoevaluarii si interevaluarii.

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare

Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii unei
evaludri obiective si unitare a tuturor elevilor;
Consecventa Tnh administrarea probelor de evaluare.

4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activititii online

Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online care sa asigure o evaluare obiectiva,
unitard si capabila sa descurajeze frauda.

4.4. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor

Analiza ierarhicd, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi a rezultatelor evaluarii elevilor;
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Valorizarea rezultatelor evaludrii in directia identificarii punctelor tari si punctelor slabe si a variantelor optime
de remediere a celor din urma.

4.5. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii
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.

4.6. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor
Coordonarea si completarea ritmica si consecventa a portofoliilor educationale ale elevilor, astfel incat acestea
sa fie instrumente de evaluare valide si relevante si sa reflecte, odata finalizate, parcursul educational pe care
elevul I-a avut.

4.7. Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor evaluarii si
oferirea de feedback fiecirui elev
Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online capabile sid genereze rezultate
edificatoare pentru nivelul individual si al clasei si sa oglindeasca obiectiv nivelul de competentd si
performanta al elevilor;
Valorizarea rezultatelor evaludrii n directia identificarii punctelor tari si punctelor slabe si a variantelor optime
de remediere a celor din urma;
Oferirea de feedback elevilor, ca demers constructiv de gestionare obiectiva si responsabilda a actului
educational si ca factor de motivatie si progres, precum si ca instrument de sprijin pentru autoevaluare si
interevaluare.

5. Managementul clasei de elevi

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi
e Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi in vederea asigurdrii unui climat pozitiv de
invatare si colaborare;
Valorizarea inteligentei emotionale si a comunicarii asertive in relatie cu elevii;
Organizarea activitatilor vizand managementul clasei 1n consens cu regulamentele in vigoare, cu codul de etica
si cu prevederile din Statutul elevului si din legislatia anti-bullying.

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda saw/si este diriginte
Capacitatea de a explica si de a stabili continuu cu elevii regulile sociale (in acord cu particularititile de varsta),
de a evalua obiectiv comportamentul social al acestora;
e Elaborarea normelor de conduita la nivelul clasei, in consens cu regulamentele in vigoare, cu codul de etica si cu
prevederile din Statutul elevului si din legislatia ant- bullying.

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor — familie

e [Luarea de masuri pentru a motiva $i a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si
sanctiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor prin prisma regulilor existente in scoala, familie, societate;
Valorizarea inteligentei emotionale si a comunicarii asertive 1n relatie cu elevii si familiile acestora;
Valorificarea principiilor de bazd ale managementului conflictului in situatii care impun acest demers (in cazul
in care cadrul didactic nu a beneficiat de formare 1n aceastd directie, va face apel pentru solutionarea situatiei
conflictuale la ajutorul unui specialist — consilier scolar, psiholog etc.)

e Luarea deciziilor in consens cu regulamentele in vigoare, cu codul de etica si cu prevederile din Statutul elevului
si din legislatia anti-bullying.

5.4. Tratarea diferentiati a elevilor in functie de nevoile lor specifice
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Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu deficiente (CES);
Tratarea diferentiatd prin activitati individualizate in cadrul orei de curs a elevilor apti pentru performanta
scolara, dar si a elevilor cu ritm lent de Invatare.

5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare
e Analiza claritatii si integritatii mesajului receptionat de elev, prin comparare cu mesajul transmis, in vederea
solutiondrii eventualelor disfunctionalitati ale comunicarii;
Utilizarea feedback-ului bidirectional ca instrument de echilibrare a comunicarii;
Valorizarea inteligentei emotionale si a comunicarii asertive in relatie cu elevii;
Aplicarea, in cadrul raportului de comunicare cu elevii a prevederilor regulamentelor in vigoare, precum si a
prevederilor codului de etica si a celor din Statutul elevului si din legislatia anti bullying.

6. Managementul carierei si al dezvoltdirii personale

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
e Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare pentru identificarea necesarului de autoinstruire in functie de
dinamica informatiei In domeniu.

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

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite;
e (Capacitatea de a integra in sistemul de cunostinte existent, cunostinte achizitionate prin studiul individual;
e Exersarea deprinderilor de studiu individual si formare continud pentru atingerea unor parametri de functionalitate
adecvati.

7. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitdtii scolare

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale;
e Propunerea si desfasurarea de discipline optionale care sa fie in concordanta cu nevoile de invatare ale elevilor si
n acord cu dorintele parintilor, in concordanta cu nevoile prezentului, cu dinamica pietei muncii si cu climatul
cultural si stiintific, capabile sa faciliteze o integrare sociald armonioasd si sd genereze interesul pentru invatarea
pe tot parcursul vietii.

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitétii de invitimant la nivelul comunititii locale
e Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatdmant la nivelul comunitatii locale
prin intermediul rezultatelor obtinute la clasa sau la olimpiade si concursuri scolare, proiecte educative etc.
e Prezentarea si diseminarea in comunitate a ofertei educationale a institutiei de invatdmant si a sistemului de valori
al acesteia 1n consens cu prevederile codului de etica.

7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale
e Selectarea de modele sociale ilustrative pentru o conduitd sociald corecta, bazatd pe principiile onestitatii,
echitatii si nondiscriminarii;
e Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al elevului.

7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional
Implicarea in comisii la nivelul scolii, inspectoratului scolar etc.;
Participarea la elaborarea si implementarea unor masuri si decizii menite sa faciliteze progresul institutional.

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor

Initierea si derularea unor proiecte si parteneriate care sa genereze motivatie si progres, precum si deschidere
catre schimbari pozitive si catre inovatie.
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7.6. Promovarea de activititi de invitare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
tehnologiei
Utilizarea, In activitatile de Invatare, a resurselor educationale deschise, platformelor educationale,
aplicatiilor care au capacitatea de a impregna un caracter (inter)activ si participativ actului educational.

7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online
Initierea de activitati de prevenire si combatere a aviolentei si a bullyingului in mediul scolar sau implicare
in activitati de aceasta natura;
Diseminarea, in randul elevilor si al parintilor, a legislatiei antibullying, in vederea constientizarii de cétre
acestia a efectelor nocive ale acestui fenomen.

8. Conduita profesionali

8.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
Atitudine morala si civicd fata de persoanele implicate in procesul educational (elevi, colegi, parinti,

autoritati, parteneri educationali);

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos n totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar,
a calomniei si denigrarii altora; evitarea violentei fizice si de limbaj, precum si a discriminarii, coruptiei,
fraudei si bullyingului;

Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta; abordarea unei atitudini decente in orice context public (viata
cotidiana, interventii pe retelele de socializare etc.)

Comportament civilizat la locul de munca, punand pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului,
munca in echipa si randamentul muncii.

8.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
Punctualitate, profesionalism, stapanirea domeniului in care desfasoara activitatea si responsabilitate n
desfasurarea activitatii la clasa;
Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);
Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
Respectarea prevederilor codului de eticd al institutiei de invatamant.

II. ALTE ATRIBUTII

1. Salariatul este obligat sa respecte regulile, normele si procedurile stabilite prin acte normative si/sau acte interne
privind prevenirea si protectia in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prevenirea si apararea impotriva incendiilor gi
prevenirea, evitarea, diminuarea efectelor si managementul situatiilor de urgenta, precum si prevederile privind respectarea
drepturilor omului si a demnitatii umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de acte, decizii, actiuni, afirmatii etc. care
pot sa conduca la discriminare si/sau hartuire de orice natura — atat in relatiile stabilite cu ceilalti salariati, cat si in relatiile
stabilite cu elevii si cu familiile acestora.

2. In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de
angajator, prin decizia directorului, avand sarcina de a-si asuma obligativitatea serviciului pe unitate, cu ducerea la
indeplinire a atributiilor in calitate de cadru didactic de serviciu pe unitate .

4. In contexte impuse de situatii exceptionale, cand cursurile sunt suspendate, in scopul asigurarii continudrii
procesului educational, activitatea de predare-invatare se realizeaza on-line, conform directivelor enuntate de legislatia in
vigoare, de hotdrarile manageriale si de precizarile incluse in prezentul document.

5. Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si a altor comisii functionale din
unitate sunt prevazute in prezenta fisd (daca este cazul).
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............................................................................................................ 6. Salariatul este obligat si respecte prevederile
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 sa nu foloseascé in scop personal datele prelucrate.

7. Conf. art. 52 (4), art. 89 (3) si art. 96 (1) din Legea 272/2004 angajatii care, prin natura profesiei intrd in contact
cu copilul si au suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare, exploatare, rele tratamente si orice alta forma de
violenta asupra copilului, au obligatia sesizarii conducerii scolii si D.G.A.S.P.C. in caz contrar, fapta constituie abatere
disciplinara grava sanctionata potrivit regulilor prevazute de Codul Muncii.

III. RASPUNDEREA DISCIPLINARA:

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

NOTA:

Avand in vedere Regulamentul nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date ("Regulamentul GDPR”) si prevederile din LEGEA
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal va aducem la
cunostintd urmatoarele:

1. Informatiile oferite de dumneavoastra ce contin date de identificare vor fi folosite in scopul intocmirii
documentelor de angajare si documentelor ce vizeaza relatiile de munca.

2. Stocarea datelor se va face pe durata desfasurarii activitatii in baza contractului individual de munca incheiat, cat
si dupa incheierea acestuia conform nomenclatorului de arhivare.

Data Semnitura titularului de luare la cunostinta:

Director,

Lider de sindicat,

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul raméandnd in documentele unitdtii, iar al doilea exemplar

fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar,

Nr. /

Aprobata in sedinta C.A

din /
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FISA POSTULUI - SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completirile
si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului 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, s
prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de numire:
Incadrarea: 40 ore saptimanal
Cerinte:
- studii: S
- studii specifice postului: S
- vechime invatamant:
Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;
- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- De reprezentare a unititii scolare.
Doamna/Domnul , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la
Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr. din ma oblig si respect urmatoarele

atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din salariul de baza,
stabilite la data de

SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management, informatica.
EXPERIENTA: _ anila data de pe post.
CUNOSTINTE NECESARE

§ Cunostinte de legislatie;

8 Proceduri de specialitate;
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§ Ultilizare programe IT de secretariat;

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

OBLIGATII GENERALE

§ Obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

§ Obligatia de a respecta disciplina muncii;

§ Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de munca;
§ Obligatia de fidelitate fata 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;

§ Rezistentd mare la stres;

§ Usurintd, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

8 Gandire analitica si sintetica;

8§ 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 unitatii
- Asigurarea interfetei dintre unitate si beneficiar (elev/parinte/profesor) impreuna cu secretarul sef al unitatii.
1.2. Implicarea 1n proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului
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- Asigurd 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 planificérii calendaristice a compartimentului

- Tntocmeste impreuna cu secretarul sef activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care
trebuie predate.

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Se ingrijeste de pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in activitatea de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

- Intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare;

- Tine evidenta corespondentei (adeverinte elev) din unitate;

- Intocmeste statele de plati pentru acordarea burselor scolare;

- Intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor;
- Realizeaza corect si la timp plati salarii, burse, deconturi

- Intocmeste corect si la timp documente pentru abonamentele elevilor, a situatiilor privind numarul de elevi in drept si
primeasci alocatia de stat, alte ajutoare ocazionale.

- Redacteaza corespondenta scolara.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii
- Arhivarea documentelor;

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

2.3. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
- Procura, completeazd, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;
- Completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor gcolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfarsitul anului scolar pe baza datelor
nregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

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

2.4. Alcétuirea de proceduri.

- Participa la alcatuirea de proceduri operationale specifice compartimentului secretariat , venind in sprijinul imbunatatirii
acestora ( cel putin 1/an).

2.5. Asigura respectarea legislatiei la nivelul unitatii de invatamant

1. Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;

2. Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind Regulamentul actelor de studii;
4. Normelor de arhivare a documentelor;

5. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
- Intocmeste toate situatiile care au ca obiect capitolul elevi ce apar de-a lungul anului scolar.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii

- Aduce la cunostintd conducerii unitatii toate situatiile si problemele serviciului secretariat si vine cu initiativa in
rezolvarea acestora.

- Realizeazd impreuna cu secretarul sef raportul anual al activitatii compartimentului secretariat si il aduce la cunostinta
directorului unitatii.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de cétre conducatorul unitatii.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

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

- Participa anual la inventarul documentelor din compartiment conform nomenclatorului arhivistic si aprobat de director,
sub indrumarea secretarului sef al unitatii.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
- Managementul activitdtilor de secretariat

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu.

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

- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
- Participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si Intocmeste situatiile solicitate de acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII UNITATII

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

- Se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si complete
a reformei Invatdmantului si a promovarii imaginii unitatii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.
- Asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationari a unitatii cu aceasta.

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

- In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de
angajator, in conditiile legii.

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

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

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, 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 tinuta decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

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

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
1. Profesionalismul, stipanirea 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 echipad (actiunea gandita si Infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in
realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
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7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

2. Intocmirea corecti 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 informaérilor;

5. Reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;

7.2. Legat de functiile manageriale, raspunde de:

1. Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a reglementarilor interne
2. Utilarea corespunzatoare a subordonatilor cu resursele necesare

3. Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine

7.3. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

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

2. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;

3. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

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

5. Adopta permanent un comportament In masura sa promoveze imaginea si interesele institutia publica;

6. Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

7.4. Obligatii pe linie de securitate si sdnatate in munca:

1. Sé aduca la cunostinta conducatorului locului de muncé eventualele defectiuni constatate la echipamentele de lucru;
2. Sanu paraseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau integritatea fizica;
3. Sa respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munci;

4. Sa mentina curatenia la locul de munca;

5. Sanu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta societatii;

6. Sa nu fumeze decit in locurile special amenajate;

7. Sarespecte disciplina la locul de munca;

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

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

10. Sa-si insuseascd masurile de sdnatate si securitate in munca;
11. La terminarea programului de lucru sa faca ordine si curatenie la locul de munca.
7.5. Obligatii privind apdrarea impotriva incendiilor:
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1. Sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de administrator;
2. Sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator;

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

4. Sacomunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la

sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

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. Safurnizeze persoanelor 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. Solicita documentatie de specialitate si consultanta in domeniul compartimentului secretariat.
3. Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;
4. Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;
8. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL iNVATAMANTULUI DIN
ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:
1. Planul de scolarizare;
2. Resursele cladirilor;
3. Managementul unitatilor de Invatdmant;
4. Tnscrierea in unitate;
5. Datele financiare;
6. Managementul elevului;
7. Programele sociale;
8. Datele statistice.
II. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de

angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de s@natate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
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Raspunderea

disciplinara:

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

calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Data Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doua) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitditii, iar al doilea exemplar

fiind Tnméanat angajatului.

Am primit un exemplar,

Nr. /

Aprobati in sedinta C.A
din /

FISA POSTULUI

ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
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in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile
si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, 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: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
Decizia de numire: /
Tncadrarea: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului

- vechime

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- functionale: cu Inspectoratul Scolar, banca Trezoreriei, cu salariatii;

- de reprezentare a unitatii scolare: reprezintd unitatea, in relatiile cu furnizorii.

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la
Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr ma oblig si respect urmatoarele atributii,

sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand __ ore/sdptdmana, corespunzitoare unei parti din salariul de baza, stabilite la
data de

SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management, informatica, resurse umane;
EXPERIENTA: _ ani la data de pe post.

CUNOSTINTE NECESARE

§ Cunostinte de legislatie;

8 Proceduri de specialitate;

8§ Utilizare programe IT de secretariat;
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§ Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)

OBLIGATII GENERALE

§ obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

§ obligatia de a respecta disciplina muncii;

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

8 Placerea pentru lucrul cu cifre;

§ Capacitate de a evalua si a lua decizii;

§ Capacitate de a lucra cu oamenii;

§ Rezistentd mare la stres;

§ Usurintd, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

§ Gandire analitica si sintetica;

8§ 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 unitatii
- Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului-bugetul
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8 Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolard 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”;

8§ anexa 7 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;
8§ anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

8 anexa 9 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din venituri
proprii (de subordonare locald) — Venituri”;

8§ 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”;

8§ anexa 13 “Contul de executie a bugetului local — Cheltuieli”;

8§ anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciala”;

8§ anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciald”;

8§ anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli”;

8§ anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli”

8§ anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Venituri”;

8§ anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;

8§ anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila”;

8§ 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”;

§ anexa 30 bl “Situatia centralizatd a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la data de ...”;
§ anexa 30 b2 ”Situatia centralizatd a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la data de ...;

8§ anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilantului rezultate din operatiuni ce decurg din administrarea
veniturilor bugetului general consolidat”;
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§ 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 ¢ “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul asigurarilor sociale la data de

ER]

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

- Studiaza legislatia In vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitatii de invatdmant.
1.4. Folosirea tehnologiei informatice n 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 invatamant;

- creeazd baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform legii, 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. Organizarea activitatii

- Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, la nivel de
institutie de Invatamant.

- Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila la nivelul unitatii de invatamant;
- Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;

- Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale.
2.2. Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii

I. Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, la nivel de
institutie de Invatamant.

- Asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- Urmareste inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;

- Efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cét si analitic, si are in vedere ca evidenta si fie tinuta la zi;
- Exercita 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;
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- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcituire si completare
n vigoare;

- Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;
- Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

- Organizeaza inventarierea valorilor materiale i banesti, instruirea personalului in vederea efectuarii 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 in conformitate cu statul de functii al unitatii;

- 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;

- Verifica 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 il 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 prezinta centralizat la Inspectoratul Scolar diverse situatii solicitate de compartimentele functionale;

- Intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale;

- Angajeaza unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;
II. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:

- Stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;

- Stabileste monografia contabila privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;
- Stabileste proceduri de lucru specifice care sa asigure evidenta contabila;,

- Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

II1. Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice:
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- Asigurd Intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Asigurd intocmirea raportarilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare , statistice;
- Asigura Intocmirea situatiilor financiare;

- Prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare

4.1. 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

- Verifica modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea totald a achizitiilor directe.
- Verifica modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

4.2. Alcatuirea de proceduri.

- Elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afigeaza la avizierul unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii legii educatiei
precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de invataminte.

- Raporteaza conducerii unitatii 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 periodicd pentru conducerea unitdtii.
- Intocmirea periodica, pentru conducerea unititii de invatdmant, 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 unitatii.
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 unitétii de invatamant la arhiva unitatii.
3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarile 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.)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale
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- obiectivitatea In autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu.

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

- manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire.
4.2. Formare profesionald si dezvoltare in carierd

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

4.4. Participarea permanentda 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 SI PROMOVAREA IMAGINII UNITATII

5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institutionale §i promovarea imaginii unitatii.
- Urmareste Incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.

- Reprezintd unitatea, aldturi de directorul acestuia, 1n relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii contractelor
economice 1n 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 acte
normative;

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

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

- Se documenteaza, participa la instruiri i respectd normele de securitate si snatate In munca si nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, 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 tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a elevilor;
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4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului,
munca 1n echipa si randamentul muncii.

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

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

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

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

1. Datele financiare;
II. ALTE 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

Réaspunderea disciplinara:

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

Data Semnitura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul raiméndnd in documentele unitatii, iar al doilea exemplar

fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar,

Nr. /

Aprobati in sedinta C.A
din /

FISA POSTULUI

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
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in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile
si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, 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: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Decizia de numire: [/
Incadrarea:
Cerinte:
- Studii:
- Studii specifice postului:
- Vechime invatamant:
Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- De colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ si secretariat;
- Functionale: cu Inspectoratul Scolar, banca Trezoreriei, cu salariatii;
- De reprezentare a unittii scolare.
Domnul/Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sd respect

urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din
salariul de bazai, stabilite la data de

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.  PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a | Elaboreazd planul de muncd anual pentru compartimentul
activitatii conform specificului postului administrativ In corelatie cu planul managerial al unitatii si 1l

aduce la cunostinta directorului si subordonatilor
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1.2

Realizarea  planificarii  activitagii = de
distribuire a materialelor si accesoriilor
necesare desfasurarii activitatii personalului
din Invatamant

Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodaresc;

Distribuie materialele de curdtenie si intretinere personalului
din subordine pe baza bonurilor de consum, aprobate de
director.

Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are In subordine

control ale activitdtii personalului din
subordine;

13 Elaborarea graficelor de activitate pentru | intocmeste graficul de paza, procesele verbale privind predarea
personalul de ingrijire si paza din unitatea de | si primirea serviciului de paza in unitate;
invatamant
Tine evidenta concediilor de odihna a personalului subordonat
si realizeaza impreuna cu directorul unitatii, evaluarea anuala
a acestuia;
1.4 Elaborarea tematicii si a graficului de | Elaboreaza impreund cu directorul unitatii grafice de control

pentru personalul din subordine;

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

58




Colegiul National INOCHENTIE MICU CLAIN
Str. Simion Béarnutiu, nr. 2 - BLAJ, 515400, jud. Alba
Tel.+(40)0258-711208; fax +(40)0258-710661
imc.blaj@mail.albanet.ro, www.imclain.ro

MINISTERUL
EDUCATIEI

2.1

Identificarea  solutiilor  optime,  prin
consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ

- Face propuneri de nlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
folosite ( propuneri de casare );

- Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea
curateniei si dezinsectiei, precum si 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 unitatii.

2.2

Organizarea §i gestionarea bazei materiale a
unitatii de invatamant

- Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si
de inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza pe subgestiuni
si tine evidenta acestora pe surse de finantare, intocmeste si
listeaza lunar intrarile, iesirile, centralizatorul BC, NIR.

2.3

Elaborarea documentatiei necesare, conform
normelor Tn vigoare pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei
tehnico-materiale ale unitatii de invatamant

- Se preocupd de elaborarea documentatiei necesare conform
normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii cu
aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului sef al
unitatii.
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2.4

Inregistrarea intregului invenatar mobil si
imobil al unitatii de invatdmant in registrul de
inventar al acesteia si in evidentele contabile

- Efectueaza inregistrari in fisele de magazie, cu exceptia
documentelor neaprobate;

- Realizeaza, impreund cu comisia de inventariere a
patrimoniului din unitate, inventarierea anuala a bazei
materiale a unitatii;

- 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 legale
privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitatii de invatamant.

- Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer dintre
unitatile /persoanele predatoare si primitoare;

- Efectueaza transferuri de materiale din unitate catre alte
unitati numai cu aprobarea directorului unitatii.

2.6

Recuperarea/remedierea pagubelor materiale,
de orice fel, aflate in patrimoniul unitatii

- Recupereazd impreund cu dirigintii pagubele produse de
elevi;

- Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de salariatii
unitatii in conformitate cu normele legale in vigoare ( in baza
documentelor legal intocmite);

- Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor materiale
de orice fel din unitate.
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2.7

Responsabilitati principale privind activitatea
la casierie §i in cadrul compartimentului
Contabilitate.

- Gestionarea numerarului si a valorilor banesti primite spre
administrare;

- Verificarea autenticitatii si procesarea numerarului;

- Efectueaza 1incasarile in numerar folosind programul
informatic pentru emiterea de chitante, de la salariatii unitatii
si alte persoane fizice, decontéri pe baza documentelor;

- Efectuarea operatiunilor de plati in numerar — in lei (salarii,
plata navetei cadrelor didactice etc.);

- Tine evidenta incasarilor si platilor pe registre de casa
separat, pentru activititile bugetului republican, local si
activitati extrabugetare;

- Respinge la plata actele care nu sunt corect intocmite, cu
stersaturi, nu poartd viza de control financiar preventiv si
aprobarea conducatorului unitaii;

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

- Registrele de casd vor fi numerotate de la nr. 1 la numarul
100 iar pe ultima fild 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 casa si chitante;
inregistrarile 1n registrul de casa se fac pe bazd de documente
justificative, dupa 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 Th 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 boala si odihna, va fi inlocuit
cu persoanele desemnate de conducerea unitatii;
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- 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
s aiba toate anexele;

- Zilnic la‘inceperea programului de lucru se va preda registrul
de casi cu documentele inscrise in ziua anterioara la contabilul
sef1n 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
executarii si altor sarcini specifice;

- Documentele constituite vor fi clasate corespunzitor si
numerotate conform instructiunilor in vigoare pentru arhivarea
acestora.
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2.8.

Alte activitati

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

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

- In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga
sa 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 Inchiriere pentru spatiile inchiriate si calculare
a cotei de 50% din chiriile incasate, ce urmeazi a fi virate in
conturile Primarie;

- Executd operatiunile contabile cu incadrarea strictd in
creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

- Inregistreazd documentele contabile In mod cronologic si
sistematic in evidenta tehnico-operativa;

- Repartizeaza pe bazi de referate de necesitate Thregistrate la
registratura unitdtii si aprobate de conducatorul unitatii,
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
respectarea prevederilor Legii 98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii;

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

numerotate conform instructiunilor in vigoare;

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

si
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3. COMUNICARE $I RELATIONARE

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

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta

3.1 Asigurarea  conditiilor de relationare | - Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
eficienta cu intregul personal al unitatii de | echipd impreuna cu personalul din subordine;
invatamant

- Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in | - Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
relatiile cu personalul unitatii de invatamant | invatamant;

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

3.3 Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici | - Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii
superiori, familia, partenerii economici si | ierarhici superiori, parintii si partenerii economici si sociali ai
sociali unitatii. Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate

persoanele cu care vine in contact in unitate.

3.4 Monitorizarea comportamentului elevilor si | - Gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
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Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare | - Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personala,
initiativa si creativitate in activitatile pe care le desfasoara.

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

4.3 Aplicarea in activitatea curentd a |- Aratd competentd in coordonarea activititii de intretinere,
cunostintelor /abilitatilor /competentelor | reparatii curente, curdtenie si dezinsectie din unitate;
dobandite prin formare

continud/perfectionare

- Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare
privind distribuirea produselor lactate si de panificatie in
unitate, precum si a fructelor, pe perioada desfasurarii cursurilor
scolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

51 Promovarea sistemului de valori al unitatii | - Contribuie la promovarea imaginii unitatii, impreuna cu tot
la nivelul comunitatii personalul, venind cu idei originale sau popularizand investitiile

ce s-au facut in unitate.
5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, | - Manifestd interes pentru respectarea in unitate a

intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale

regulamentelor;
- Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;

- Evita orice conflict din unitate.
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5.3 Participarea si implicarea 1n procesul | - Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale

decizional in cadrul unitétii si la elaborarea | compatibile serviciului administrativ;
si implementarea proiectului institutional
- Manifestd inovatie in luarea unor decizii mpreund cu
conducerea unitatii;

- Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al
unitatii si vine cu propuneri pentru imbunatatirea acestuia.

5.4 Initierea si  derularea proiectelor si | - Initiazd si elaboreazd proiecte si parteneriate cu diferiti
parteneriatelor parteneri economici si sociali, urmarind derularea acestora in
parametrii scopului urmarit.

5.5 Atragerea de sponsori Tn  vederea | - Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii,
dezvoltarii bazei materiale a unitatii incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu aprobarea
conducerii unitatii;

- Tine legatura cu Asociatia de parin{i a unitatii in vederea
stabilirii necesitatilor si nevoilor unitdtii si atragerea de fonduri
extrabugetare.

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 intr-o tinuta decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

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

6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in atributiile de serviciu;
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3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si Infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in
realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invatimantului din Roménia la nivelul unititii
scolare are atributii privind:

1. Resursele materiale - cladiri.

II. ALTE ATRIBUTII

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

Raspunderea disciplinara:

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

Data Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

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

fiind Tnménat angajatului.

Am primit un exemplar,
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Nr. /

Aprobata 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, Ordinul nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca Tnregistrat in Registrul de
evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul , se incheie astazi, , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele:
Specialitatea:

Denumirea postului: INFORMATICIAN

Decizia de numire: /
Tncadrarea: INFORMATICIAN

Cerinte:

- Studii:

- Studii specifice postului: Automatizari si calculatoare, Informatica

- Vechime

Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;
- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- Functionale: cu Inspectoratul Scolar, Casa Corpului Didactic, alte unitati de invatamant.
Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de
Munci 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/sdptdmana, corespunzatoare unei parti din
salariul de baza, stabilite la data de

SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare
CURSURI DE PREGATIRE:
EXPERIENTA:  ani ladata de pe post.

CUNOSTINTE NECESARE
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§ Cunostinte de operare pe calculator: avansate, administrare retea (Word, Excel, internet, posta electronica)
§ Utilizare programe IT

OBIECTIVE GENERALE

§ obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

§ Intretinerea retelelor de PC;

§ Indeplinirea sarcinilor de lucru, atributiile si responsabilititile;
§ Revizii periodice ale computerelor si tehnica de calcul;

§ Intretinerea si operarea sistemului de supraveghere video;
§ Completare date SIIIR.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

8§ Inteligenta de nivel superior;

§ Atentie concentrata si distributiva;

§ Initiativa;

§ Spirit organizatoric;

§ Echilibru emotional;

§ Capacitate de a evalua si a lua decizii;

§ Capacitate de a lucra cu oamenii;

§ Usurinta, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

§ Gandire analitica si sintetica;

§ Aptitudini de comunicare;

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

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

- Identifica pe piata softuri in functie de nevoile unitatii;

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

1.2. Intretinerea si administrarea retelei de calculatoare si a accesului la INTERNET a unitatii

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

70



Colegiul National INOCHENTIE MICU CLAIN
Str. Simion Béarnutiu, nr. 2 - BLAJ, 515400, jud. Alba
Tel.+(40)0258-711208; fax +(40)0258-710661
imc.blaj@mail.albanet.ro, www.imclain.ro

MINISTERUL
EDUCATIEI

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

- Participa la proiectarea activitatilor realizate de catre unitate conform cu oferta educationala a unitatii;

1.4. Participarea la activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din planul managerial al unitatii

- Are abilitati de operare PC si le foloseste 1n proiectarea activitatii specifice, inclusiv in cadrul activitatii extracurriculare.
1.5. indeplineste orice sarcind desemnati de citre conducerea unitatii in limita competentelor profesionale.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Asigurarea asistentei tehnice echipamentelor existente in cadrul unitatii.
- Sprijind cadrele didactice in intocmirea documentelor specifice si asigura asistenta tehnica a echipamentelor existente.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate

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

2.3. Participarea la activititi extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat.
- Se implica in activitatile derulate in cadrul unitatii.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu beneficiarii.

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

3.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul unitatii

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

3.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
- Comunica permanent cu directorul si coordonatorii compartimentelor in vederea transmiterii informatiilor la termen.
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

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

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

- Mentine legdtura cu firmele producatoare ale softurilor educationale folosite In cadrul compartimentelor unitatii ale
echipamentelor de calcul si cu alte firme de profil.

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

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

- Centralizeaza si realizeaza baze de date in urma aplicarii de chestionare, pentru realizarea studiilor de cercetare
desfasurate de catre unitate ori la solicitarea Inspectoratului Scolar, Ministerul Educatiei, etc.

4.2. Implicarea 1n organizarea activitatilor specifice la nivelul comisiilor din cadrul unitatii

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

4.3. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal.
- Realizeaza si actualizeaza portofoliul si dosarul personal.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII UNITATII

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

- Redacteaza la solicitare eventuale parteneriate si proiecte educationale propuse de catre unitate;
5.2. Promovarea ofertei educationale.

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

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

- Centralizeaza si realizeaza baze de date 1n unitate

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

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

acestora;

- Respecta prevederile RI.

5.5. Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

- Promoveaza sistemul de valori al unitatii la nivelul comunitatii;

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

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

- Utilizeaza un limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane;

- Se prezinta la locul de munca, intr-o tinuta decenta;

- Respecta colegii si persoanele din afara unitatii;

- Are un comportament civilizat, punand pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si
randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
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- Manifesta profesionalism in domeniul in care isi desfagoara activitatea;
- Dovedeste rapiditate si operativitate in miscarea documentelor si circulatia informatiilor;
- Se implica direct prin eforturi sustinute, perseverenta, in activitatile pe care le are in atributiile de serviciu;

- Manifesta spirit de echipa (actiunea gandita si Infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in realizarea
activitatii etc.);

II. ALTE ATRIBUTII

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

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

2. Trebuie sa respecte programul de lucru stabilit in contract (de regula intre orele 8-16, sau 1n functie de necesitati);

3. Trebuie sa anunte la timp situatiile personale de exceptie care ar duce la incalcarea programului de lucru intr-0 anume
zi sau perioada si furnizarea unei solutii de rezolvare pentru acoperire sarcinilor postului (comunicarea situatiei aparute se
va face conducerii unitatii scolare, specificandu-se: motivul, durata si solutia de rezolvare);

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

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

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

7. Se preocupd permanent de SIIIR.

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

9. Sprijina cadrele didactice

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

11. Solicita profesorului completarea figei laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi de lucru la intrarea clasei
in laborator, consemneaza modificarile de repartizare pe care le face profesorul in timpul orelor de laborator si preia fisa

semnata de catre profesor la incheierea activitatii;

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

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

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

15. Se preocupd de permanenta perfectionare i imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si
complete a reformei invatamantului;
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16. Sprijind cadrele didactice in utilizarea calculatorului, in predarea altor discipline (matematicd, fizicd, chimie,
astronomie, geografie, etc.) Precum si in evaluarea asistata de calculator;

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

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

19. Respecta regulile de protectie a muncii in laborator si efectueaza instructajul elevilor;

20. Se ocupa de materialul didactic demonstrativ pentru lucrari si lectii, potrivit indicatiilor profesorului de specialitate;
21. Sprijina elevii In vederea organizarii si desfasurarii activitatii in cercuri;

22. La terminarea programului se ocupa de verificarea starii In care se gasesc laboratoarele (functional si structural);
23. Realizeaza referate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;

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

Réaspunderea disciplinara:

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

Data Semnitura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

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

fiind Tnméanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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Nr. /

Aprobata in sedinta C.A

din /

FISA POSTULUI - LABORANT

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. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului 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:

Denumirea postului: LABORANT
Decizia de numire:

Tncadrarea: Cod C.O.R. 235906
Cerinte:

- Studii:

- Studii specifice postului:

- Vechime invéatimant:

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- De reprezentare a unitdtii scolare

Domnul/Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munci inregistrat la
Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr. din , ma oblig sa respect
urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand ore/sdptdmana, corespunzatoare unei parti din

salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
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1.1. Analizarea curriculumului scolar.

1.2. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.3. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare - invatare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul unitatii.

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

4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

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

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

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

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

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

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

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

6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de séndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru activitatile desfasurate in laborator.

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

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

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

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

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 gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in
realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invataimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii:

Réaspunderea disciplinara:

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

calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Data Semnaétura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

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

exemplar fiind Tnméanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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Nr. /

Aprobata in sedinta C.A
din /

FISA POSTULUI BIBLIOTECAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completirile
si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a

contractelor individuale de muncd cu numarul | se incheie astazi, , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele:
Specialitatea:

Denumirea postului: Bibliotecar
Decizia de numire: [
Tncadrarea:

Cerinte:

- Studii:

- Studii specifice postului:

- Vechime invéatimant:

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct;
- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- De reprezentare a unitatii scolare.
Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sa respect

urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 ore/sdptdmana, corespunzitoare unei parti din
salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activitatii de biblioteca in concordanta cu:

a) Activitatea gcolara anuala;
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- Bibliotecarul este subordonat directorului unitatii de invatamant;

- Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia i este interesat de completarea
rationald a fondului de publicatii;

b) RI si proceduri elaborate la nivelul unitatii:

- Raspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;
- Operarea 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.

¢) Planul managerial al unitatii:

Bibliotecarul scolar organizeaza activitatea bibliotecii scolare, asigura functionarea acesteia si este interesat de completarea
rationala a fondului de publicatii;

d) Specificul si particularitatile unititii scolare:

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

- Organizeaza colectiile bibliotecii in sistem electronic.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

- Rezolvi, 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 1n vedere urmatoarele servicii de biblioteca: de dezvoltare a fondului de carte, de informare,
bibliografice, de consultare a documentelor de bibliotecd, serviciile de acces, serviciile de referinta, de imprumut la sala
de lectura si domiciliu si serviciile de comunicare intra $i interinstitutionala.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare $i documentare.

- Sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic si a elevilor.

2.2. Gestionarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
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- Indruma 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 inlesneascd 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: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare,
incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatica, precum si rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate,
promptitudine.

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.

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 pregatiri profesionale.

- Participa la toate cursurile de formare continua.

4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.

- Manifesta interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire.
4.3 Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite.

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

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

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE
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Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii locale.
- Organizeaza sau participa la organizarea de intalniri literare;

- Organizeaza sau participa la organizarea de simpozioane,

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

- Organizeaza sau participa la organizarea de lansarea de carte;

- Participa la toate cursurile de formare continua.

5.1 Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al unitatii si comunitatii locale prin dezvoltarea de proiecte
si parteneriate.

- Realizeaza parteneriate educative cu comunitatea locala, 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: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de
cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatica, precum si rabdare, calm, amabilitate, politete,
fermitate, promptitudine.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1.  Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, 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 tinuta decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

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

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

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

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

II. ALTE ATRIBUTIL.

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 sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
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- Se documenteaza, participa la instruiri §i respectd normele de securitate si sanatate in munca si nu are accidente de
munca

Raspunderea disciplinara:

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

Data Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

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

fiind Tnménat angajatului.

Am primit un exemplar,
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FISA POSTULUI

Aprobata in sedinta C.A

din /

Coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare din unitatile scolare din
invitamantul preuniversitar

|. Curriculum

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

1. Elaboreaza si propune Consiliului de administratie al scolii
Programul activitatilor educative (dirigentie, consiliere si orientare,
activitati extracurriculare).

Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul sistemului
national de invatamant si a celui teritorial cu cele
specifice unitatii de invatamant.

Stabilirea standardelor si criteriilor de performanta in
scopul fezabilitatii obiectivelor.

2. Elaboreaza propuneri pentru intocmirea planului managerial
privind activitatile educative

Realizarea analizei diagnostic prin recunoasterea
punctelor foarte slabe, a oportunitétilor si a riscurilor
din activitatile anterioare.

Stabilirea prioritatilor si grupurilor tinta.
Mentinerea in plan a modalitatilor de
corectie/actualizare a obiectivelor, a modalitatilor de
comunicare, monitorizare si evaluare.

3. Propuneri pentru planificarea activitatilor tematice ale consiliului
de administratie

Obtinerea operativa de informatii In vederea
fundamentarii activitatii Consiliului de administratie.

4. Propune si sustine in Consiliul de administratie discipline
optionale cu specific educativ.

Monitorizarea si evaluarea ofertei educationale in
conformitate cu indicatorii de performantd stabiliti
prin proiectul de curriculum.

II. Managementul educatiei formale si nonformale

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

1. Coordoneaza activitatea comisiei metodice a profesorilor dirigingi

Obiectivitatea, corectitudinea si consecventa in
aprecierea activitatii dirigintilor.

Calitatea documentelor comisiei metodice a
dirigintilor
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2. Initiaza, organizeaza si desfagoara activitatile extracurriculare.

Stabilirea actiunilor in concordanta cu nevoile
educative ale colectivului de elevi.

Antrenarea grupurilor tintd n desfasurarea
activitatilor.

Asigurarea bazei logistice pentru activitatile
extracurriculare si concursuri scolare.
Sprijinirea vietii asociative a elevilor (consiliul
elevilor, cercuri, redactii reviste, radio) etc.

3. Intocmeste baza de date privind starea disciplinari a scolii,
absenteismul, abandonul gcolar, delincventa juvenila, dependenta si
programele de preventie/interventie.

Evalueaza impactul activitatilor educative asupra
starii disciplinare a elevilor.

intocmirea programelor de preventie si interventie in
conformitate cu starea disciplinara si cu influentele
exterioare exercitate asupra elevilor.

4. Indruma activitatea comisiei ariei curriculare Consiliere si
orientare si activitati extracurriculare.

Supervizarea activitatilor de formare continua
organizate la nivelul comisiei.

Participarea la programe de formare si autoformare
continud in management educational si informarea la
zi in domeniu.

I11. Managementul resurselor umane

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

1. Propune Consiliului de administratie repartizarea profesorilor
diriginti pe clase

Capacitatea de analiza a resurselor umane implicate
in procesul educational.

Stabilirea / operationalizarea criteriilor de selectie,
utilizare, motivare a resurselor umane.

2. Propune Consiliului de administratie atributii privind activitatea
dirigintelui pentru completarea fisei postului

Corelarea propunerilor si legislatia scolard in
domeniul educativ (ROF-2005, Repere educative)

3. Sprijina si asista profesorii debutanti in formarea lor ca diriginti

Numarul de diriginti consiliati
Numarul de activitati metodice desfasurate pentru
profesorii diriginti debutanti

3. Implicarea Tn negocierea / rezolvarea conflictelor

Rezolvarea rapida, eficienta si transparenta a
conflictelor cu/sau intre copii si tineri, cadre didactice
si nedidactice, parinti etc.

Numar de situatii conflictuale solutionate

4. Coordoneaza activitatea comisiei de alocare a burselor si
ajutoarelor ocazionale

Stabilirea si aplicarea criteriilor specifice de acordare
si a ajutoarelor ocazionale.

Monitorizarea situatiei scolare si frecventei elevilor
bursieri.

Identificarea si monitorizarea cazurilor sociale.
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5. Identifica nevoile de formare ale profesorilor diriginti e Instrumente pentru identificarea nevoilor de formare

e Baza de date privind oferta de formare la nivel local,
national si international
e Numar de cadre didactice inscrise la cursuri de

formare
IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE
Elemente de competenta Indicatori de performanta
1. Ofera informatii in legatura cu oferta educational a scolii e Stabilirea legaturilor cu autoritatile locale, mass
institutiilor/ organizatiilor interesate media, unitati de invatamant, agenti economici.
2. Elaboreaza si implementeaza programe/proiecte de educatie civica, o Numar de parteneriate cu institutii nationale si
promovarea sandtatii, culturale, ecologice, sportive si turistice regionale de cultura, biserica, Inspectoratele pentru

sandtatea publicd, organele de politie, pompieri,
Agentiile pentru protectia mediului, Directiile
judetene pentru tineret si sport, O.N.G.-uri, cluburile
copiilor si sportive.

3. Organizeaza legaturile si schimburile scolare nationale si e Echipe mixte elevi/profesori care participa la diferite
internationale de elevi desfasurate in cadrul programelor de proiecte locale, nationale si internationale.
parteneriat educational e  Numidrul proiectelor/programelor de parteneriat, si

eficienta educativa a acestora.

Data Semnitura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doua) exemplare, unul ramdandnd in documentele unitdtii, iar al doilea exemplar

fiind Tnméanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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Nr. /

Aprobata in sedinta C.A

din /

FISA POSTULUI - PAZNIC

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul .............. , S
incheie astazi, .......ccoocvvveevvereeereennenne , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele: ...................

Postul: PAZNIC

Cod COR: 962907

Decizia de angajare: nr. ..... din ..............
Tncadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC
Nivelul postului: DE EXECUTIE

Numiir de ore sarcini de serviciu: 8 ore / zi (40 ore / siptimanii) (1 NORMA)

Cerinte:
- studii MEDII
- ATESTAT DE PAZA
- vechime in munci la 1.09.2022: .....

- vechime in invitamant la 1.09.2022: .....

Relatii profesionale:
@ ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;

@ de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant, elevii.

Obiectiv general : Executa paza imobilelor si asigurd siguranta personalului unitatii de invatamant.
Activitatea desfagurata presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.

Responsabilitatea implicatd de post:

@ Responsabilitate privind efectuarea serviciului de paza si supraveghere a imobilului.

@ Responsabilitate in respectarea normelor de protectie a muncii si privind paza si stingerea
incendiilor

@ Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii.

I SARCINI DE SERVICIU

Paznicul are obligatia:
= Sa legitimeze elevii la intrarea acestora in gcoala.

= Sa legitimeze orice persoand strdind de unitatea gcolard care solicitd accesul in scoala si s mentioneze In
registrul de evidenta datele referitoare la identitatea persoanelor respective.

=  Sa supravegheze si sa asigure securitatea elevilor si a angajatilor unitatii scolare.

= Sa anunte de urgentd, dupa caz, jandarmeria si politia in vederea elimindrii unor posibile incidente care ar
afecta siguranta angajatilor sau a elevilor.

= Sa verifice la fiecare 2 ore punctele vulnerabile din incinta scolii (caile de acces, geamurile de la parter).

*  S& monitorizeze sistemul de supraveghere video a scolii.

=  S& colaboreze cu organele de paza din cadrul politiei conform Legii nr.23 /1996.

=  S& supravegheze starea si miscarea bunurilor aflate n raza de actiune.

=  Sa asigure inchiderea tuturor cdilor de acces (toate usile s fie incuiate) si sd armeze sistemul de alarmare al
unitatii scolare la terminarea schimbului.
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=  Sa interzica accesul in unitatea scolara a persoanelor straine care refuza sa se legitimeze.

= Réspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;

= Réaspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa instraineze
obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

* Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

= Respecta orele de program evitand intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;

= Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate, a substantelor
psihotrope si etnobotanice, precum si folosirea unui limbaj vulgar;

= Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;

= Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de activitate;

= [si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in munci;

= Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

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

Il. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.
Angajatul/angajata are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.
I1l. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri, Tn 2 schimburi de la ora 07:00 la 23:00, respectandu-se dispozitiile
legale referitoare la sarbitorile legale si efectuarea concediului de odihna. In functie de necesitati programul zilnic
poate fi decalat cu pand la 1 ora sau poate fi inclusiv simbata si duminica.

V. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

V.1. Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizare a muncii;
- organizare si coordonare
- control si depistare a deficientelor
- rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor
- comunicare orald
- lucru eficient in echipa, atat ca lider, cét si ca membru al acesteia
- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general
- gestionarea eficienta a resurselor alocate
- abilitatea de a lucra sistematic,
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

V.2. Comportamentul si conduita:
- sd aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de Invatdmant atat fata de copii, cat si
fatd de colegi;
- sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSL.
- sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programului de lucru.
V.3. Cerinte psihologice:
- asumarea responsabilitatilor;
- rezistentd la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional.
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VIIl. EVALUAREA
Evaluarea se va realiza anual de catre administratorul de patrimoniu in baza fisei de evaluare anexa la prezenta

fisa a postului.

IX. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii:

Alte atributii

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

Data Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisi a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitdtii, iar al doilea exemplar

fiind Tnménat angajatului.

Am primit un exemplar,

Nr. /
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Aprobata in sedinta C.A

din /

FISA POSTULUI - SOFER

fn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul....................... , se Incheie astazi,
......................... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Postul: SOFER

Cod COR: 833101

Tncadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC
Nivelul postului: DE EXECUTIE

Numiir de ore sarcini de serviciu: 8 ore / zi (40 ore / siptimanii) (1 NORMA)
Cerinte:

studii MEDII

permis de conducere categoria ,,D”

atestat profesional pentru conducatorii auto care efectueaza transport public de persoane in termen de
valabilitate;

fisa medicala pentru conducatorii auto care efectueaza transport public de persoane in termen de
valabilitate;

aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor - vechime in munca la 1.09.2022:

vechime 1n invatamant la 1.09.2022: .............

Relatii profesionale:
@ ierarhice de subordonare: director; director adjunct, coordonator transport;
@ de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant, elevii.

Obiectiv _general : Conducerea microbuzului scolar pentru transportul dus-intors al elevilor, intre localitatea de
domiciliu a acestora si unitatea de invatamant in care isi desfasoara cursurile.

Microbuzul scolar mai poate fi utilizat si pentru activitati specific educationale cum sunt:

a) transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si competitiilor sportive previzute in calendarele de
activitati ale Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice;

b) transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

c) transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare bilaterale nationale si internationale;

d) transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extragcolare;

e) transportul cadrelor didactice ale unitatii scolare respective, la conferinte, intalniri de lucru, consfatuiri, fara
a perturba sub nicio forma transportul elevilor la scoala si spre domiciliu acestora;

Activitatea desfasurata presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.

Responsabilitatea implicata de post:
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O Responsabilitate privind conducerea microbuzului scolar cu respectarea regulilor de circulatie

si a prevederilor regulamentului privind transportul scolar.

@ Responsabilitate in respectarea normelor de protectie a muncii si privind paza si stingerea incendiilor
O Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii.

I. SARCINI DE SERVICIU

Soferul are urmatoarele obligatii:

@ Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice,

@ Inainte de a pleca in cursd are obligatia sa verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il conduce;

@ Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

@ Nu pleaca in cursd daca se constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat

coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

@ Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaia din ziua precedenta completatd la toate rubricile

(dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

@ Nu circula fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numdrului de kilometrii parcursi sd fie in

functiune;

@ Mentine starea tehnicd corespunzdtoare a autovehiculului avut in primire;

@ Face toate demersurile legale pentru pregitireca de iarnd a microbuzului (anvelope de iarnd, lanturi

antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului, etc)

@ Parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;

@ Pdastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum §i actele maginii in
conditii corespunzdtoare i le prezintd la cerere, organelor de control;

@ Se preocupd permanent de imbundtdtirea cunostingelor sale profesionale i legislative in domeniul
transporturilor;

@ Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;

@ Se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici §i
organele de control;

@ Vaavea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

@ Respecta regulamentul de ordine interioara al institufiei;

@ Comunicad imediat coordonatorului de transport si conducerii scolii — telefonic sau prin orice alt mijloc —
orice eveniment de circulatie in care este implicat;

@ Are obligatia sda nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, pdnd la sosirea organelor polifiei
§i sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea
integritatii corporale sau a sandtatii vreunei persoane sau dacd accidentul constituie infractiune sau s-a
produs ca urmare a unei infractiuni;

@ Sa se prezinte la examinarea medicald si psihologicd la termenele legale sau ori de cdte ori este trimis de
coordonatorul de transport din unitatea de invagamant;, @ Respecta si indeplineste cu strictete normele
PSI si protectia muncii.

@ Raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;

@ Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie s instraineze
obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

@ Lainceputul si sfargitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

@ Respectd orele de program evitand intarzierile si plecdrile din timpul orelor de serviciu;

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

O Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;

@ Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sdu de activitate;

@ Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in muncd; @ Cunoaste

modalitatile de acordare a primului ajutor;
@ Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.

@ Rdspunde pentru integritatea, existenta si pastrarea urmdtoarelor documente care vor insofi permanent
conducatorul auto, la bordul microbuzului scolar:
- Cartea de identitate sau Buletin de identitate
- Permisul de conducere (obligatoriu categoria ,,D”)
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- Atestat profesional in original, pentru conducétorii auto care efectuecaza transport public de
persoane n termen de valabilitate;

- Fisa medicala in termen de valabilitate;

- Aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor;

- Cartela tahograf electronic emisda de ARR pe numele conducatorului auto;

- Copie conform cu originalul, vizatd de directorul scolii, dupa contractul de munca al acestuia;

- Tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportati, vizat de catre director

- Legitimatie de serviciu conducator auto;

- Copie carte de identitate autovehicul;

- Certificat de inmatriculare Th original, avand Inspectia tehnica periodicd (ITP) la zi, obligatoriu la 6 (sase)
luni, conform prevederilor legale;

- Asigurare de raspundere civila auto (RCA), aflaté in termen de valabilitate;

- Asigurare de persoane si bunuri transportate, aflata in termen de valabilitate;

- Copie conform cu originalul, stampilata si semnatd de directorul unitatii scolare, a ,,Certificatului de
transport In cont propriu” pentru transportul public de persoane in trafic intern si international, a
autovehiculului, aflatd in termen de valabilitate;

- Foaia de parcurs eliberata pentru ziua respectiva, completatd, semnata si stampilata;

- Rovinieta (Taxa de drum), aflata in termen de valabilitate;

- Dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, si a limitatorului de viteza, in original, aflata in
termen de valabilitate;

- Descércarea datelor din aparatul tahograf electronic si descarcarea cartelei electronice tahograf, la o firma
agreatad de ARR, conform prevederilor legale.

Il. ALTE OBLIGATII LEGATE DE INDEPLINIREA SARCINILOR DE SERVICIU

1. Statiile de imbarcare / debarcare precum si orele de Imbarcare/debarcare vor fi trecute obligatoriu in
foaia de parcurs a conducatorului (dus si intors).

2. Pentru orice incident petrecut in timpul imbarcarii — debarcarii elevilor, 1n alte locuri decét cele stabilite,
va fi raspunzator direct conducatorul auto sau persoana care decide acest lucru.

3. In cazul transportului elevilor din ciclul prescolar sau primar acestia vor fi obligatoriu insotiti pe intreaga
durata a deplasarii de cétre un cadru didactic. Se recomanda asigurarea prezentei unui cadru didactic pe
intrega duratd a deplasarii indiferent de varsta elevilor, in scopul supravegherii acestora si asigurarii
conditiilor de securitate.

4. Numarul de elevi transportati intr-o cursa nu poate depasii numarul locurilor.

5. Se interzice cu desavarsire transportul simultan al elevilor si al altor persoane care nu sunt angajati ai
unitdtii de invatamant deservite de microbuzul scolar.

I11. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueazd in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.
Angajatul/angajata are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

111. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 7:00 la 15:00, respectandu-se dispozitiile legale referitoare
la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna. In functie de necesitati programul zilnic poate fi decalat cu pana
la 1 ora sau poate fi inclusiv saimbadta si duminica.

V. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

V.1. Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizare a muncii;
- organizare si coordonare
- control si depistare a deficientelor
- rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor
- comunicare orald
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- lucru eficient in echipa

- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general
- gestionarea eficienta a resurselor alocate

- abilitatea de a lucra sistematic,

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine in relatiile cu oamenii

V.2. Comportamentul si conduita:
- sd aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatdmant atat fata de copii, cat si fata
de colegi;
- sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI.
- sd nu consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programului de lucru.

V.3. Cerinte psihologice:
- asumarea responsabilitatilor;
- rezistentd la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbétoare; - echilibru emotional.

VIIl. EVALUAREA
Evaluarea se va realiza anual de catre coordonatorul de transport in baza fisei de evaluare anexa la prezenta fisa

a postului.

IX. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii:

Alte atributii

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 Semnétura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul raimdndnd in documentele unitatii, iar al doilea exemplar

fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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Aprobata in sedinta C.A

din /

FISA POSTULUI - INGRIJITOARE

in temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul
............................... , se incheie astizi,................, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Postul: INGRIJITOARE
Cod COR: 911201
Decizia de angajare: nr.... din.........
Tncadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC
Nivelul postului: DE EXCUTIE

Numiir de ore sarcini de serviciu: 8 ore / zi (40 ore / siptimani) (1 NORMA)

Cerinte:
- studii MEDII
- vechime in munca la 1.09.2022: ........
- vechime in invatamant la 1.09.2022: ...........

Relatii profesionale:

@ ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;
@ de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatdmant.

Obiectiv general : Curitenia si intretinerea imobilelor unititii scolare, precum si a spatiilor exterioare care apartin
acesteia.

Activitatea desfasurata presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.
Responsabilitatea implicata de post:
@ Responsabilitate privind efectuarea curateniei si igienizarii

O Responsabilitate In respectarea normelor de igiena in vigoare
@ Responsabilitate in respectarea normelor de protectie a muncii i privind paza si stingerea incendiilor

@ Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii

I. SARCINI DE SERVICIU

1. Curitenia si intretinerea imobilelor unitatii scolare prin:
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- maturat - - spalat usi
- spalat coridoare - - curatat covoare/mochete
- intretinut parchet/podele - - curatat si igienizat grupurile
- sters praful sanitare
- spalat geamuri - - mutari de mobilier
- - amenajat birouri/sili de
clasé/laboratoare

Curétenia se efectueaza pe sectoare care se rotesc in functie de schimb si se stabilesc prin decizie a directorului.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18
19

Planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita prin norme interne si conform indicatiilor
primite Tn vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;
Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in termenele
finale
Raspunde de curatenia sectorului repartizat si de respectarea frecventei cu care se realizeaza curatenia
conform regulilor stabilite de catre conducerea scolii.
Matura zilnic holurile si silile de clasa din sectorul repartizat.
Curata si dezinfecteaza zilnic ori de céte ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si ustensile folosite
numai in aceste locuri.
Sterge tablele la sfarsitul cursurilor.
Indeparteaza gunoiul din silile de clas.
Face curatenie 1n sala de sport si n curtea scolii.
Sterge praful si panzele de paianjen din interiorul imobilului ori de cate ori este nevoie.
Este direct raspunzatoare de pastrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de alta natura pe care
le are n primire.
Intocmeste referat de necesitate si in baza lui preia materialele pentru curatenie.

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleaza defectiunile constatate
administratorului de patrimoniu.
Indeplineste orice alte munci in legitura cu activitatea de intretinere si gospodarire atit in interiorul cat si
in exteriorul cladirii (vopsit, strange frunze, crengile, curatd zapada si gheata, strange hartiile, maturd aleile,
etc.)
Ingrijeste spatiul verde conform dispozitiilor conducerii.
Participa impreuna cu reprezentantii firmei de salubrizare la gestionarea gunoiului menajer

. Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate administratorului de patrimoniu.
. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

1. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueazd in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.
Angajatul/angajata are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

111. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora................. , In 2 schimburi, respectandu-se dispozitiile
legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.

Schimbul 1:

Schimbul 2:

Schimburile alterneazi saptimanal. In functie de necesititi programul zilnic poate fi decalat cu pani la 1 ord sau
poate fi inclusiv sambadta si duminica.

IV. UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENT DE LUCRU:
Instrumente specifice muncii: halat, matura, mop, gileatd, minusi de protectie din cauciuc, lavete, etc.

V. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

V.1. Aptitudini necesare:
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- capacitatea de organizare a muncii;

- organizare si coordonare

- control si depistare a deficientelor

- rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor

- comunicare orald

- lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia

- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general

- gestionarea eficienta a resurselor alocate

- abilitatea de a lucra sistematic, precizie, manualitate

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii
V.2. Comportamentul si conduita:

- sd aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatamant atat fata de copii, cat si fata

de colegi;

- sa respecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI.

- sa nu consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programului de lucru.
V.3. Cerinte psihologice:

- asumarea responsabilitatilor;
- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbétoare; - echilibru emotional.

VIIl. EVALUAREA
Evaluarea se va realiza anual in conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

IX. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii

Réaspunderea disciplinara:

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

Data Semnaétura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doua) exemplare, unul ramdandnd in documentele unitditii, iar al doilea exemplar

fiind Tnméanat angajatului.

Am primit un exemplar,

ANEXA 3
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Anexa 3

COLEGIUL NATIONAL ,INOCHENTIE MICU CLAIN"” BLA]J
ORGANIGRAMA PENTRU ANUL SCOLAR 2022-2023

Aprobatad in sedinta

Consiliului de administrati

Avizat director,
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	CAPITOLUL III - Respectarea principiului nediscriminării și al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnității
	CAPITOLUL IV -  Drepturile și obligațiile angajatorului și ale salariaților
	Art. 18. Personalul din învățământul preuniversitar are drepturi și obligații care decurg din legislația în vigoare, din Legea 1/2011 (art.266-279), din ROFUIP (art.40), din Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, din prevederile contractului individ...
	Art. 23. Personalul nedidactic are următoarele obligaţii:
	CAPITOLUL V -  Procedura de soluționare a cererilor sau reclamațiilor individuale ale salariaților
	Art. 33. (1)   Regulile stabilesc modul în care se permite accesul persoanelor străine în perimetrul şcolii (definit ca orice spațiu, de incintă sau în afara ei, în care se desfăşoară o activitate desfăşurată de şcoală), pentru asigurarea securităţii...
	CAPITOLUL VIII - Abaterile disciplinare și sancțiunile aplicabile
	CAPITOLUL X - Modalități de aplicare a altor dispoziții legale sau contractuale
	Salarizarea şi alte drepturi salariale

	CAPITOLUL XIV - Dispoziții finale
	Nr. _____/___________
	Aprobată în ședința C.A
	din   ____/___________
	FIŞA POSTULUI -  INFORMATICIAN
	În temeiul Legii educației naționale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările și modificările ulterioare, Ordinul nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/ma...
	Numele și prenumele:
	Specialitatea:
	Denumirea postului: INFORMATICIAN
	Decizia de numire: ____/________
	Încadrarea: INFORMATICIAN
	Cerințe:
	- Studii: __________________________________________________
	- Studii specifice postului: Automatizări și calculatoare, Informatică
	- Vechime ________________________________________________
	Relaţii profesionale:
	- Ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
	- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ;
	- Funcționale: cu Inspectoratul Şcolar, Casa Corpului Didactic, alte unitǎţi de învǎţǎmânt.
	Domnul / Doamna   ______________________________,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr _____________ mă oblig să respect următoarele atribuţii, sarcinile ...
	SPECIFICAȚIILE POSTULUI
	NIVEL DE STUDII: superioare
	CURSURI DE PREGĂTIRE:
	EXPERIENŢĂ: ___ani  la data de __________ pe post.
	CUNOŞTINŢE  NECESARE
	§  Cunoștințe de operare pe calculator: avansate, administrare rețea (Word, Excel, internet, poștă electronică)
	§  Utilizare programe IT
	OBIECTIVE GENERALE
	§  obligația de a îndeplini sarcinile de serviciu;
	§  Întreținerea rețelelor de PC;
	§  Îndeplinirea sarcinilor de lucru, atribuțiile și responsabilitățile;
	§  Revizii periodice ale computerelor și tehnică de calcul;
	§  Întreținerea și operarea sistemului de supraveghere video;
	§  Completare date SIIIR.
	CERINŢE  PENTRU EXERCITARE
	§  Inteligenţă de nivel superior;
	§  Atenţie concentrată şi distributivă;
	§  Iniţiativă;
	§  Spirit organizatoric;
	§  Echilibru emoţional;
	§  Capacitate de a evalua și a lua decizii;
	§  Capacitate de a lucra cu oamenii;
	§  Uşurinţă, claritate și coerenţă în exprimare.
	APTITUDINI  ŞI  DEPRINDERI  NECESARE
	§  Gândire analitică și sintetică;
	§  Aptitudini de comunicare;
	§  Planificare și organizare a operațiilor şi activităților;
	§  Acordare și transmitere de informații.
	I.  ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI
	1. PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR
	1.1. Gestionarea și verificarea permanentă a stării de funcționare a echipamentelor de calcul din dotare și asigurarea utilizării în bune condiții a acestora
	- Identifică pe piață softuri în funcție de nevoile unității;
	- Se asigură de buna funcționare a echipamentelor de calcul din dotare și utilizarea în bune condiții a acestora precum și a sistemului de operare video.
	1.2. Întreținerea și administrarea rețelei de calculatoare și a accesului la INTERNET a unității
	- Asigură buna funcționare a softurilor educaționale existente în cadrul compartimentelor.
	1.3. Implicarea în activitățile de proiectare a ofertei educaționale la nivelul unității.
	- Participă la proiectarea activităților realizate de către unitate conform cu oferta educațională a unității;
	1.4. Participarea la activități extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din planul managerial al unității
	- Are abilități de operare PC și le folosește în proiectarea activității specifice, inclusiv în cadrul activității extracurriculare.
	1.5. Îndeplinește orice sarcină desemnată de către conducerea unității în limita competențelor profesionale.
	2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR
	2.1. Asigurarea asistenței tehnice echipamentelor existente în cadrul unității.
	- Sprijină cadrele didactice în întocmirea documentelor specifice și asigură asistența tehnică a echipamentelor existente.
	2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate
	- Utilizează și gestionează eficient resursele puse la dispoziția postului: bibliotecă de software și documentații, echipamente de tehnică de calcul și auxiliare, etc.
	2.3. Participarea la activități extracurriculare, precum și participarea la acțiuni de voluntariat.
	- Se implică în activitățile derulate în cadrul unității.
	3. COMUNICARE ȘI RELAŢIONARE
	3.1 Dezvoltarea capacității de comunicare și relaționare cu beneficiarii.
	- Asigură interfața între unitate și beneficiarii direcți și indirecți ai acesteia prin reactualizarea informațiilor de pe site-ul instituției.
	3.2. Dezvoltarea capacității de comunicare și relaționare cu personalul unității
	- Realizează, administrează și reactualizează site-ul unității în urma primirii de informații de la personalul didactic al unității.
	3.3 Dezvoltarea capacității de comunicare și relaționare cu echipa managerială.
	- Comunică permanent cu directorul și coordonatorii compartimentelor în vederea transmiterii informațiilor la termen.
	3.4 Dezvoltarea capacității de comunicare și relaționare în cadrul comunității.
	- Diseminează pe site-ul instituției informații privind activitățile specifice derulate de către personalul didactic din cadrul unității.
	3.5 Relaționarea cu firmele producătoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care asigură service-ul echipamentelor de calcul, relaționarea cu provider-ul de INTERNET.
	- Menține legătura cu firmele producătoare ale softurilor educaționale folosite în cadrul compartimentelor unității ale echipamentelor de calcul și cu alte firme de profil.
	4. MANAGEMENTUL CARIEREI ȘI DEZVOLTARE PERSONALĂ
	4.1. Valorificarea competențelor științifice, dobândite prin participarea la programele de formare/perfecționare.
	- Se implică în derularea activităților specifice, pe baza competențelor dobândite în urma participării la programe de formare / cursuri de perfecționare.
	- Centralizează și realizează baze de date în urma aplicării de chestionare, pentru realizarea studiilor de cercetare desfășurate de către unitate ori la solicitarea Inspectoratului Școlar, Ministerul Educației, etc.
	4.2. Implicarea în organizarea activităților specifice la nivelul comisiilor din cadrul unității
	- La solicitarea directorului/responsabililor comisiilor, cadrelor didactice, se implică în organizarea și derularea activităților specifice în cadrul comisiilor respective.
	4.3. Realizarea/actualizarea portofoliului și dosarului personal.
	- Realizează și actualizează portofoliul și dosarul personal.
	5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII UNITĂȚII
	5.1. Dezvoltarea de parteneriate și proiecte educaționale în vederea dezvoltării instituționale.
	- Redactează la solicitare eventuale parteneriate și proiecte educaționale propuse de către unitate;
	5.2. Promovarea ofertei educaționale.
	- Se implică în realizarea acțiunilor de promovare a ofertei educaționale;
	5.3. Realizarea/participarea la programe/activități de prevenire și combatere a violenței și comportamentelor nesănătoase în mediul școlar.
	- Centralizează și realizează baze de date în unitate
	5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sănătate şi securitate a muncii, de PSI și ISU pentru toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unității
	- Îşi însuşește și respectă normele de protecţie a muncii și măsurile de aplicare a acestora;
	- Îşi însuşește și respectă prevederile legislaţiei din domeniul securității și sănătății în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;
	- Respectă prevederile RI.
	5.5. Implicarea activă în crearea unei culturi a calității la nivelul organizației.
	- Promovează sistemul de valori al unității la nivelul comunității;
	- Facilitează procesul de cunoaștere, înțelegere, însușire și respectare a regulilor sociale.
	6.   CONDUITA PROFESIONALĂ
	6.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament).
	- Utilizează un limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane;
	- Se prezintă la locul de muncă, într-o ținută decentă;
	- Respectă colegii și persoanele din afara unității;
	- Are un comportament civilizat, punând pe primul loc relațiile interumane, armonia grupului, munca în echipă și randamentul muncii.
	6.2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale
	- Manifestă profesionalism în domeniul în care își desfăşoară activitatea;
	- Dovedește rapiditate și operativitate în mişcarea documentelor şi circulaţia informaţiilor;
	- Se implică direct prin eforturi susținute, perseverență, în activităţile pe care le are în atribuţiile de serviciu;
	- Manifestă spirit de echipă (acțiunea gândită și înfăptuită în comun, coeziunea și întrajutorarea colegilor în realizarea activității etc.);
	II. ALTE ATRIBUŢII
	În  funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească și alte sarcini repartizate de angajator, precum și să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de PSI și ISU, în condiţiile...
	1. Răspunde de gestionarea laboratoarelor de informatică, ținând o evidenţă clară a materialului existent (părţi componente ale calculatoarelor, soft-uri, licenţe) în urma inventarelor făcute anual la nivelul unităţii şcolare;
	2. Trebuie să respecte programul de lucru stabilit în contract (de regulă între orele 8-16, sau în funcţie de necesităţi);
	3. Trebuie să anunţe la timp situaţiile personale de excepţie care ar duce la încălcarea programului de lucru într-o anume zi sau perioada și furnizarea unei soluţii de rezolvare pentru acoperire sarcinilor postului (comunicarea situaţiei apărute se v...
	4. Răspunde de dotarea calculatoarelor cu programe necesare în procesul educativ;
	5. Acordă sprijin tehnic informatizării administraţiei şcolare prin realizarea unor baze de date;
	6. Se preocupă permanent de asigurarea securităţii reţelei de calculatoare;
	7. Se preocupă permanent de SIIIR.
	8. Întreține, repară și înlocuiește dispozitivele calculatoarelor urmărind și aplicând soluţii tehnice pentru mărirea capacităţii și calităţii lor;
	9. Sprijină cadrele didactice
	10. Preia şi predă laboratoarele de informatică la intrarea şi la ieșirea din programul de lucru, cu consemnarea stării în care se găsesc laboratoarele. Neregulile se vor înregistra explicit în caietul laboratorului;
	11. Solicită profesorului completarea fişei laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi de lucru la intrarea clasei în laborator, consemnează modificările de repartizare pe care le face profesorul în timpul orelor de laborator și preia fişa...
	12. Interzice, în mod civilizat, accesul sau rămânerea în laborator a elevilor care nu sunt însoţiţi de profesorul clasei/grupei de lucru de la acel moment;
	13. Interzice, în mod civilizat, accesul oricărui elev sau persoană care nu face parte din catedra de informatică în laboratoare în perioada de întreţinere a sistemelor sau când laboratoarele sunt libere;
	14. Oprește desfășurarea orelor în laborator, prin oprirea accesului la reţea în acel laborator, în cazul în care constată că elevii joacă jocuri pe calculator și nu respectă proiectul didactic;
	15. Se preocupă de permanenta perfecționare şi îmbunătățire a pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte și complete a reformei învățământului;
	16. Sprijină cadrele didactice în utilizarea calculatorului, în predarea altor discipline (matematică, fizică, chimie, astronomie, geografie, etc.) Precum și în evaluarea asistată de calculator;
	17. Utilizează și folosește principalele sisteme de operare a calculatoarelor pentru înregistrarea programelor necesare desfășurării orelor de laborator;
	18. Pune în funcție echipamentele electronice aflate în dotarea unității;
	19. Respectă regulile de protecție a muncii în laborator și efectuează instructajul elevilor;
	20. Se ocupă de materialul didactic demonstrativ pentru lucrări și lecții, potrivit indicațiilor profesorului de specialitate;
	21. Sprijină elevii în vederea organizării și desfășurării activității în cercuri;
	22. La terminarea programului se ocupă de verificarea stării în care se găsesc laboratoarele (funcțional și structural);
	23. Realizează referate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;
	24. Se ocupă de administrarea rețelei de internet și serviciile de e-mail.
	Răspunderea disciplinară:
	Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine scăderea corespunzătoare a calificativului și / sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legii.
	Nr. _____/____________
	Aprobată în ședința C.A (1)
	din  ____/_________
	FIŞA POSTULUI - LABORANT
	În temeiul Legii educației naționale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările și modificările ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului cont...
	Numele şi prenumele:
	Specialitatea: (1)
	Denumirea postului: LABORANT
	Decizia de numire:
	Încadrarea: Cod  C.O.R. 235906
	Cerințe: (1)
	- Studii:
	- Studii specifice postului:
	- Vechime învățământ:
	Relaţii profesionale: (1)
	- Ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-şef;
	- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unității de învăţământ;
	- De reprezentare a  unităţii şcolare
	Domnul/Doamna __________________,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr. ________ din ______________, mă oblig să respect următoarele atribuții, sarcinile ...
	I.  ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI (1)
	1.  PROIECTAREA  ACTIVITĂŢILOR
	1.1. Analizarea curriculumului şcolar.
	1.2. Elaborarea documentelor de proiectare.
	1.3. Proiectarea activităţilor/experienţelor de învăţare care presupun utilizarea resurselor TIC.
	1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactică.
	2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DIDACTICE CURRICULARE
	2.1. Organizarea mijloacelor necesare activităţilor de predare - învăţare.
	2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
	2.3. Integrarea şi utilizarea TIC.
	3. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
	3.1. Implicarea/participarea la realizarea activităţilor extracurriculare.
	3.2. Implicarea partenerilor educaţionali, realizarea de parteneriate.
	4. COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE
	4.1. Dezvoltarea capacităţii de comunicare şi relaţionare cu elevii.
	4.2. Dezvoltarea capacităţii de comunicare şi relaţionare cu personalul unității.
	4.3. Dezvoltarea capacităţii de comunicare şi relaţionare cu echipa managerială.
	4.4. Dezvoltarea capacităţii de comunicare şi relaţionare în cadrul comunităţii.
	4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare în interiorul şi în afara unităţii şcolare.
	4.6  Monitorizarea comportamentului elevilor şi gestionarea situaţiilor conflictuale (art. 89 alin 2 şi art. 96 alin 1 –Legea 272/2004 republicată)
	5. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI AL DEZVOLTĂRII PERSONALE
	5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
	5.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfecţionare, manifestări  ştiinţifice etc.
	5.3. Aplicarea cunoştinţelor/abilităţilor/competenţelor dobândite.
	6. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI LA PROMOVAREA IMAGINII  UNITĂŢII ŞCOLARE
	6.1. Implicarea în realizarea acţiunilor de promovare a ofertei educaţionale.
	6.2. Promovarea sistemului de valori al unității la nivelul comunităţii.
	6.3. Facilitarea procesului de cunoaştere, înţelegere, însuşire şi respectare a regulilor sociale.
	6.4. Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor.
	6.5. Organizarea activităţilor privind respectarea normelor, procedurilor de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU pentru activităţile desfăşurate în laborator.
	7. CONDUITA PROFESIONALĂ
	7.1  Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament).
	1.   Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a calomniei şi denigrării altora;
	2.   Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă;
	3.   Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unităţii, a elevilor;
	4.   Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, armonia grupului, munca în echipa şi randamentul muncii.
	7.2 Respectarea și promovarea deontologiei profesionale.
	1.   Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate;
	2.   Munca tenace, eforturi susținute, perseverență și implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile de serviciu;
	3.   Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită şi înfăptuită în comun, coeziunea şi întrajutorarea colegilor în realizarea activităţii);
	Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin;
	II. ALTE ATRIBUŢII (1)
	În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii:
	Răspunderea disciplinară: (1)
	Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în  mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor  legii.
	Data                                                       Semnătura titularului de luare la cunoştinţă:                                                                                                                                                   ...
	_______________________________________________
	Director,                                                                                                   Lider de sindicat,
	Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al doilea exemplar fiind înmânat angajatului.
	Am primit un exemplar,
	Nr. ____/__________
	Aprobată în ședința C.A (2)
	din  ___/_________
	FIŞA POSTULUI BIBLIOTECAR
	În temeiul Legii educației naționale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completările și modificările ulterioare, Ordinul nr.600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/manager...
	Numele şi prenumele: (1)
	Specialitatea: (2)
	Denumirea postului: Bibliotecar
	Decizia de numire: ____/________ (1)
	Încadrarea:
	Cerințe: (2)
	- Studii: (1)
	- Studii specifice postului: (1)
	- Vechime învățământ: (1)
	Relații profesionale:
	- Ierarhice de subordonare: director; director adjunct; (1)
	- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unității de învățământ;
	- De reprezentare a  unității școlare.
	Domnul / Doamna   ____________________________,  posesor/posesoare a Contractului Individual de Muncă înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr ________________ mă oblig să respect următoarele atribuţii, sarcinil...
	I.  ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI (2)
	1.  PROIECTAREA  ACTIVITĂŢILOR (1)
	1.1. Elaborarea documentelor de planificare și organizare  a activităţii de bibliotecă în concordanţă cu:
	a)   Activitatea şcolară anuală;
	-    Bibliotecarul este subordonat directorului unităţii de învăţământ;
	-    Bibliotecarul organizează activitatea bibliotecii, asigură funcţionarea acesteia  şi este interesat de completarea raţională a fondului de publicaţii;
	b)  RI şi proceduri elaborate la nivelul unităţii:
	-       Răspundere privind gestionarea, securitatea şi buna păstrare a colecţiilor şi a dotării bibliotecii;
	-       Operarea la timp în documentele de evidenţă a colecţiilor;
	-       Verificarea colecţiilor în vederea selectării publicaţiilor pentru casare;
	-       Recuperarea la timp a publicaţiilor împrumutate;
	-       Atragerea elevilor la bibliotecă şi stimularea lecturii;
	-       Acțiuni instructiv-educative, informativ-formative iniţiate în colaborare cu cadrele didactice;
	-       Propuneri privind componenţa colectivului de sprijin al bibliotecii în randul elevilor.
	c)   Planul managerial al unităţii:
	Bibliotecarul şcolar organizează activitatea bibliotecii şcolare, asigură funcţionarea acesteia şi este interesat de completarea raţională a fondului de publicaţii;
	d)  Specificul şi particularităţile unităţii şcolare:
	-       Pregăteşte şi sprijină buna folosire a mijloacelor audio- video din dotarea bibliotecii (T.V., DVD, calculator, video – proiector);
	-       Organizează colecţiile bibliotecii în sistem electronic.
	1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
	- Rezolvă, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin bibliotecii;
	1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii:
	- Bibliotecarul şcolar elaborează oferta de servicii a bibliotecii şcolare ţinând cont de calitatea resurselor documentare de care dispune, accesibilitatea, adaptabilitatea, adresabilitatea lor  şi de cererea în continuă schimbare a utilizatorilor ei;
	- Bibliotecarul şcolar va avea în vedere următoarele servicii de bibliotecă: de dezvoltare a fondului de carte, de informare, bibliografice, de consultare a documentelor de bibliotecă, serviciile de acces, serviciile de referinţă, de împrumut la sala ...
	2.  REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR
	2.1.  Organizarea serviciilor de informare şi documentare.
	- Sprijină informarea şi documentarea rapidă a personalului didactic şi a elevilor.
	2.2. Gestionarea raţională şi eficientă a resurselor materiale, financiare, informaţionale şi de timp.
	- Îndrumă lectura şi studiul  şi ajută la elaborarea lucrărilor elevilor, punând la dispoziţia acestora instrumente de informare, respectiv fişiere, cataloage, liste bibliografice etc., care să le înlesnească o orientare rapidă în colecţiile bibliotec...
	2.3. Acordarea de consultanţă beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic-auxiliar).
	- Atragerea elevilor la bibliotecă şi stimularea lecturii;
	- Acţiuni instructiv-educative, informativ-formative iniţiate în colaborare cu cadrele didactice;
	- Propuneri privind componenţa colectivului de sprijin al bibliotecii în randul elevilor.
	3.  COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE
	3.1. Comunicarea şi relaţionarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic–auxiliar).
	- Acţiuni instructiv-educative, informativ-formative iniţiate în colaborare cu cadrele didactice; (1)
	- Propuneri privind componenţa colectivului de sprijin al bibliotecii în rândul elevilor.
	3.2. Comunicarea şi relaţionarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri sociali).
	- Necesitatea unor aptitudini deosebite în relaţiile cu utilizatorii: intuiţie cognitivă, tact pedagogic, spirit de cooperare, incluzând solicitudine, capacitate de solicitare empatică, precum şi răbdare, calm, amabilitate, politeţe, fermitate, promp...
	3.3. Monitorizarea şi rezolvarea situaţiilor conflictuale.
	- Bibliotecarul şcolar va implica toţi utilizatorii bibliotecii şcolare pentru identificarea unor soluţii la incidentele de violenţă;
	- Conştientizarea de către utilizatori a consecinţelor actelor de distrugere sau de agresiune fizică, verbală;
	- Implicarea utilizatorilor bibliotecii şcolare în rezolvarea situaţiilor conflictuale /actelor de violenţă;
	- Crearea la utilizatorii bibliotecii şcolare a unui comportament responsabil prin conştientizarea consecinţelor actelor de violenţă pe care le provoacă.
	3.4. Monitorizarea comportamentului elevilor şi gestionarea situaţiilor conflictuale (art 89 alin 2 şi art 96 alin 1 –Legea 272/2004 republicată)
	4.  MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI DEZVOLTAREA PERSONALĂ
	4.1.  Nivelul şi stadiul propriei pregătiri profesionale.
	- Participă la toate cursurile de formare continuă.
	4.2.  Formarea profesionala şi dezvoltarea în carieră.
	- Manifesta interes pentru nou şi consecvenţă  în procesul de autoinstruire.
	4.3 Aplicarea cunoștințelor / abilităților / competențelor dobândite.
	- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel încât să acopere nevoile de dezvoltare, personale şi ale sistemului.
	- Exersarea deprinderilor în vederea desfăşurării activităţii la  nivelul de calitate propus.
	5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII UNITĂŢII ŞCOLARE
	Promovarea ofertei bibliotecii în rândul elevilor, comunităţii educative şi comunităţii locale.
	- Organizează sau participă  la organizarea de întâlniri literare;
	- Organizează sau participă  la organizarea de simpozioane,
	- Organizează sau participă  la organizarea de vitrine  şi expoziţii de cărţi;
	- Organizează sau participă  la organizarea de lansarea de carte;
	- Participă la toate cursurile de formare continuă. (1)
	5.1 Valorizarea culturală a patrimoniului bibliotecii şcolare, al unității şi comunităţii locale  prin dezvoltarea de proiecte şi parteneriate.
	- Realizează parteneriate educative cu comunitatea locală, CCD, alte instituții la nivel naţional şi internaţional
	5.2 Educarea elevilor în vederea dezvoltării unei atitudini civice şi a promovării deschiderii spre lumea contemporană.
	- Necesitatea cunoaşterii metodelor şi tehnicilor actuale în biblioteconomie, informare, documentare, lectura ,muncă intelectuală; Necesitatea unor aptitudini deosebite în relaţiile cu utilizatorii: intuiţie cognitivă, tact pedagogic, spirit de cooper...
	6.   CONDUITA PROFESIONALĂ (1)
	6.1.       Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament).
	1.   Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a calomniei şi denigrării altora; (1)
	2.   Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă; (1)
	3.   Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unităţii, a elevilor; (1)
	4.   Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, armonia grupului, munca în echipa şi randamentul muncii. (1)
	6.2.       Respectarea și promovarea deontologiei profesionale.
	1.   Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; (1)
	2.   Munca tenace, eforturi susținute, perseverență și implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile de serviciu; (1)
	3.   Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită şi înfăptuită în comun, coeziunea şi întrajutorarea colegilor în realizarea activităţii); (1)
	Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin; (1)
	II. ALTE ATRIBUŢII.
	În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul va îndeplini  şi alte sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind  obligat precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de ...
	- Se documentează, participă la instruiri şi respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi nu are accidente de muncă
	Răspunderea disciplinară: (2)
	Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în  mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor  legii.
	Data                                                                         Semnătura titularului de luare la cunoştinţă:                                                                                                                                 ...
	_________________________________________
	Director,                                                                                                   Lider de sindicat, (1)
	Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al doilea exemplar fiind înmânat angajatului. (1)
	Am primit un exemplar, (1)
	Nr. ____/__________ (1)
	Aprobată în ședința C.A (3)
	din  ___/_________ (1)
	FIŞA POSTULUI
	Coordonatorului pentru proiecte şi programe educative  şcolare şi extraşcolare din unităţile şcolare din învăţământul preuniversitar
	I. Curriculum
	II. Managementul educaţiei formale şi nonformale
	III. Managementul resurselor umane
	IV. DEZVOLTARE ŞI RELAŢII COMUNITARE
	Nr. ____/__________ (2)
	Aprobată în ședința C.A (4)
	din  ___/_________ (2)

	FIŞA POSTULUI - PAZNIC
	În temeiul Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul general de evidenţă a salariaţilor cu numărul ………….., se încheie astăzi, ...................
	Numele şi prenumele: ......................................
	Postul:  PAZNIC
	Cod COR: 962907
	Decizia de angajare: nr. ….. din …………..
	Încadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC
	Nivelul postului: DE EXECUȚIE
	Număr de ore sarcini de serviciu: 8 ore / zi (40 ore / săptămână) (1 NORMĂ)
	Cerinţe:
	-  studii MEDII
	-  ATESTAT DE PAZĂ
	-  vechime în muncă la 1.09.2022: …..
	-  vechime în învăţământ la 1.09.2022: …..
	Relaţii profesionale:
	Ø  ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;
	Ø  de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ, elevii.
	Obiectiv general :  Execută paza imobilelor și asigură siguranța personalului unității de învățământ.
	Activitatea desfăşurată presupune autonomie în efectuarea competențelor specifice postului.
	Responsabilitatea implicată de post:
	Ø  Responsabilitate privind efectuarea serviciului de pază și supraveghere a imobilului.
	Ø  Responsabilitate în respectarea normelor de protecţie a muncii şi privind paza şi stingerea incendiilor
	Ø  Responsabilitate în planificarea și realizarea activităţii proprii.
	I SARCINI DE SERVICIU
	Paznicul are obligația:
	 Să legitimeze elevii la intrarea acestora în şcoală.
	 Să legitimeze orice persoană străină de unitatea şcolară care solicită accesul în şcoală şi să menţioneze în registrul de evidenţă datele referitoare la identitatea persoanelor respective.
	 Să supravegheze și să asigure securitatea elevilor și a angajaților unității școlare.
	 Să anunțe de urgență, după caz, jandarmeria și poliția în vederea eliminării unor posibile incidente care ar afecta siguranța angajaților sau a elevilor.
	 Să verifice la fiecare 2 ore punctele vulnerabile din incinta şcolii (căile de acces, geamurile de la parter).
	 Să monitorizeze sistemul de supraveghere video a școlii.
	 Să colaboreze cu organele de pază din cadrul poliţiei conform Legii nr.23 /1996.
	 Să supravegheze starea și mișcarea bunurilor aflate în raza de acțiune.
	 Să asigure închiderea tuturor căilor de acces (toate ușile să fie încuiate) și să armeze sistemul de alarmare al unității școlare la terminarea schimbului.
	 Să interzică accesul în unitatea școlară a persoanelor străine care refuză să se legitimeze.
	 Răspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;
	 Răspunde de buna funcţionare a obiectelor şi echipamentelor pe care le deţine şi nu are voie să înstrăineze obiecte de inventar aflate în gestiunea instituţiei;
	 La începutul și sfârșitul programului de lucru semnează condica de prezenta.
	 Respectă orele de program evitând întârzierile şi plecările din timpul orelor de serviciu;
	 Se interzice venirea în stare de ebrietate sau consumarea băuturilor alcoolice în unitate, a substanțelor psihotrope și etnobotanice, precum şi folosirea unui limbaj vulgar;
	 Stabileşte şi menţine relaţii profesionale cu întreg personalul instituţiei şi are o atitudine politicoasă;
	 Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizează informaţiile din domeniul său de activitate;
	 Îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;
	 Cunoaşte modalităţile de acordare a primului ajutor;
	 Primeşte şi soluţionează şi alte sarcini trasate de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
	II.  ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

	Protecţia muncii se efectuează în conformitate cu normele de protecţia muncii la locul de munca. Angajatul/angajata are obligaţia de a respecta aceste norme și de a participa la şedinţele de protecţia muncii.
	III.  PROGRAMUL ZILNIC

	Programul de lucru este de luni pana vineri, în 2 schimburi de la ora 07:00 la 23:00, respectându-se dispoziţiile legale referitoare la sărbătorile legale și efectuarea concediului de odihna. În funcţie de necesităţi programul zilnic poate fi decalat ...
	V.  DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
	V.1.  Aptitudini necesare:
	-          capacitatea de organizare a muncii;
	-          organizare şi coordonare
	-          control şi depistare a deficienţelor
	-          rezolvarea eficientă a obiectivelor şi problemelor
	-          comunicare orală
	-          lucru eficient în echipă, atât ca lider, cât şi ca membru al acesteia
	-          bună capacitate de relaţionare cu superiorii, colegii, şi publicul general
	-          gestionarea eficientă a resurselor alocate
	-          abilitatea de a lucra sistematic,
	-          corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principială în relațiile cu oamenii
	V.2.  Comportamentul şi conduita:
	-          să aibă un comportament şi o conduită adecvată unei instituţii de învăţământ atât faţă de copii, cât şi faţă de colegi;
	-          sa respecte cu stricteţe normele de igiena, protecţia muncii și PSI.
	-          sa nu consume băuturi alcoolice sau substanţe halucinogene în timpul programului de lucru.
	V.3.  Cerințe psihologice:
	-          asumarea responsabilitatilor;
	-          rezistență la sarcini repetitive;
	-          adaptare la sarcini de lucru schimbătoare;
	VIII. EVALUAREA
	Evaluarea se va realiza anual de către administratorul de patrimoniu în baza fișei de evaluare anexă la prezenta fișă a postului.
	IX. ALTE ATRIBUŢII

	În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii:
	Alte atribuţii
	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Răspunderea disciplinară:
	Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.
	Data                                                                    Semnătura titularului de luare la cunoştinţă:                                                                                                                                      ...
	_________________________________________
	Director,                                                                                                   Lider de sindicat,
	Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al doilea exemplar fiind înmânat angajatului.
	Nr. ____/__________
	Aprobată în ședința C.A
	din  ___/_________

	FIŞA POSTULUI - ȘOFER
	În temeiul Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul general de evidenţă a salariaţilor cu numărul......................., se încheie astăzi, ...
	Numele şi prenumele:
	Postul:  ȘOFER
	Cod COR: 833101
	Încadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC
	Nivelul postului: DE EXECUŢIE
	Număr de ore sarcini de serviciu: 8 ore / zi (40 ore / săptămână) (1 NORMĂ)
	Cerinţe:
	-  studii MEDII
	-  permis de conducere categoria „D”
	-  atestat profesional pentru conducătorii auto care efectuează transport public de persoane în termen   de valabilitate;
	-  fişa medicală pentru conducătorii auto care efectuează transport public de persoane în termen de valabilitate;
	-  aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor - vechime în muncă la 1.09.2022: .............
	-  vechime în învăţământ la 1.09.2022: .............
	Relaţii profesionale:
	Ø  ierarhice de subordonare: director; director adjunct, coordonator transport;
	Ø  de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ, elevii.
	Obiectiv general :  Conducerea microbuzului școlar pentru transportul dus-întors al elevilor, între localitatea de domiciliu a acestora şi unitatea de învăţământ în care îşi desfăşoară cursurile.
	Microbuzul școlar mai poate fi utilizat și pentru activităţi specific educaţionale cum sunt:
	a)   transportul elevilor cu ocazia manifestărilor culturale şi competiţiilor sportive prevăzute în calendarele de activităţi  ale Ministerului Educaţiei și Cercetării Științifice;
	b)  transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;
	c)   transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor şcolare bilaterale naţionale şi internaţionale;
	d)  transportul elevilor cu ocazia proiectelor educaţionale şcolare şi extraşcolare;
	e)   transportul cadrelor didactice ale unităţii şcolare respective, la conferinţe, întâlniri de lucru, consfătuiri,  fără a perturba sub nicio formă transportul elevilor la şcoală şi spre domiciliu acestora;
	Activitatea desfăşurată presupune autonomie în efectuarea competențelor specifice postului.
	Responsabilitatea implicată de post:
	Ø  Responsabilitate privind conducerea microbuzului școlar cu respectarea regulilor de circulație
	și a prevederilor regulamentului privind transportul școlar.
	Ø  Responsabilitate în respectarea normelor de protecţie a muncii şi privind paza şi stingerea incendiilor
	Ø  Responsabilitate în planificarea și realizarea activităţii proprii.
	I. SARCINI DE SERVICIU
	Șoferul are următoarele obligații:
	Ø  Respectă cu stricteţe actele normative care reglementează circulaţia pe drumurile publice;
	Ø  Înainte de a pleca în cursă are obligația să verifice starea tehnică a autovehiculului pe care îl conduce;
	Ø  Efectuează îngrijirea zilnică a autovehiculului;
	Ø  Nu pleacă în cursă dacă se constată defecţiuni/nereguli ale autovehiculului şi îşi anunţă imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defecţiunile;
	Ø  Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivă şi predă foaia din ziua precedentă completată la toate rubricile (după cum indică formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;
	Ø  Nu circulă fără ca aparatul tahograf/contorul de înregistrare a numărului de kilometrii parcurşi să fie în funcţiune;
	Ø  Menține starea tehnică corespunzătoare a autovehiculului avut în primire;
	Ø  Face toate demersurile legale pentru pregătirea de iarnă a microbuzului (anvelope de iarnă, lanţuri antiderapante, verificarea instalaţiilor de climatizare şi încălzire a microbuzului, etc)
	Ø  Parchează autovehiculul la locul şi ora stabilite prin foaia de parcurs, respectând regulile de parcare;
	Ø  Păstrează certificatul de înmatriculare, copia conformă a licenţei de transport, precum şi actele maşinii în condiţii corespunzătoare şi le prezintă la cerere, organelor de control;
	Ø  Se preocupă permanent de îmbunătăţirea cunoştinţelor sale profesionale şi legislative în domeniul transporturilor;
	Ø  Execută operativ şi corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectând disciplina muncii;
	Ø  Se comportă civilizat în relaţiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici şi organele de control;
	Ø  Va avea o ţinută decentă şi corespunzătoare unui conducător auto;
	Ø  Respectă regulamentul de ordine interioară al instituţiei;
	Ø  Comunică imediat coordonatorului de transport și conducerii școlii – telefonic sau prin orice alt mijloc – orice eveniment de circulaţie în care este implicat;
	Ø  Are obligaţia să nu schimbe poziţia autovehiculului implicat în accident, până la sosirea organelor poliţiei şi să asigure păstrarea urmelor la locul accidentului, dacă acesta a avut ca rezultat moartea, vătămarea integrităţii corporale sau a sănăt...
	Ø  Să se prezinte la examinarea medicală şi psihologică la termenele legale sau ori de câte ori este trimis de coordonatorul de transport din unitatea de învăţământ; Ø Respectă şi îndeplineşte cu stricteţe normele PSI şi protecţia muncii.
	Ø  Răspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;
	Ø  Răspunde de buna funcţionare a obiectelor şi echipamentelor pe care le deţine şi nu are voie să înstrăineze obiecte de inventar aflate în gestiunea instituţiei;
	Ø  La începutul și sfârșitul programului de lucru semnează condica de prezență.
	Ø  Respectă orele de program evitând întârzierile şi plecările din timpul orelor de serviciu;
	Ø  Se interzice venirea în stare de ebrietate sau consumarea băuturilor alcoolice în unitate, precum şi folosirea unui limbaj vulgar;
	Ø  Stabileşte şi menţine relaţii profesionale cu întreg personalul instituţiei şi are o atitudine politicoasă;
	Ø  Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizează informaţiile din domeniul său de activitate;
	Ø  Îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă; Ø Cunoaşte modalităţile de acordare a primului ajutor;
	Ø  Primeşte şi soluţionează şi alte sarcini trasate de conducerea instituţiei,  pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
	Ø  Răspunde pentru integritatea, existenţa şi păstrarea următoarelor documente care vor însoţi permanent conducătorul auto, la bordul microbuzului şcolar:
	-    Cartea de identitate sau Buletin de identitate
	-    Permisul de conducere (obligatoriu categoria „D”)
	-    Atestat profesional în original, pentru conducătorii auto care efectuează  transport public de persoane în termen de valabilitate;
	-    Fişa medicală în termen de valabilitate;
	-    Aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor;
	-    Cartelă tahograf electronic emisă de ARR pe numele conducătorului auto;
	-    Copie conform cu originalul, vizată  de directorul şcolii, după contractul de muncă al acestuia;
	-    Tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportaţi, vizat de către director
	-    Legitimaţie de serviciu conducător auto;
	-    Copie carte de identitate autovehicul;
	-    Certificat de înmatriculare în original, având Inspecţia tehnică periodică (ITP) la zi, obligatoriu la 6 (şase) luni, conform prevederilor legale;
	-    Asigurare de răspundere civilă auto (RCA), aflată în termen de valabilitate;
	-    Asigurare de persoane şi bunuri transportate, aflată în termen de valabilitate;
	-    Copie conform cu originalul, ştampilată şi semnată de directorul unităţii şcolare, a „Certificatului de transport în cont propriu” pentru transportul public de persoane în trafic intern şi internaţional,  a autovehiculului, aflată în termen de va...
	-    Foaia de parcurs eliberată pentru ziua respectivă, completată, semnată şi ştampilată;
	-    Rovinieta (Taxa de drum), aflată în termen de valabilitate;
	-    Dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, şi a limitatorului de viteză, în original,  aflată în termen de valabilitate;
	-    Descărcarea datelor din aparatul tahograf electronic şi descărcarea cartelei electronice tahograf, la o firmă agreată de ARR, conform prevederilor legale.
	II.  ALTE OBLIGAȚII LEGATE DE ÎNDEPLINIREA SARCINILOR DE SERVICIU

	1. Staţiile de îmbarcare / debarcare precum şi orele de îmbarcare/debarcare vor fi trecute obligatoriu în foaia de parcurs a conducătorului (dus şi întors).
	2. Pentru orice incident petrecut în timpul îmbarcării – debarcării elevilor,  în alte locuri decât cele stabilite, va fi răspunzător direct conducătorul auto sau persoana  care decide acest lucru.
	3. În cazul transportului elevilor din ciclul preşcolar sau primar aceştia vor fi obligatoriu însoţiţi pe întreaga durată a deplasării de către un cadru didactic. Se recomandă asigurarea prezenţei unui cadru didactic pe întrega durată a deplasării ind...
	4. Numărul de elevi transportaţi într-o cursă nu poate depăşii numărul locurilor.
	5. Se interzice cu desăvârşire transportul simultan al elevilor şi al altor persoane care nu sunt angajaţi ai unităţii de învăţământ deservite de microbuzul şcolar.
	III.  ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

	Protecţia muncii se efectuează în conformitate cu normele de protecţia muncii la locul de munca. Angajatul/angajata are obligaţia de a respecta aceste norme si de a participa la şedinţele de protecţia muncii.
	III.  PROGRAMUL ZILNIC

	Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 7:00 la 15:00, respectându-se dispoziţiile legale referitoare la sărbătorile legale si efectuarea concediului de odihna. În funcţie de necesităţi programul zilnic poate fi decalat cu până la 1 oră ...
	V.  DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
	V.1.  Aptitudini necesare:
	-          capacitatea de organizare a muncii;
	-          organizare şi coordonare
	-          control şi depistare a deficienţelor
	-          rezolvarea eficientă a obiectivelor şi problemelor
	-          comunicare orală
	-          lucru eficient în echipă
	-          bună capacitate de relaţionare cu superiorii, colegii, şi publicul general
	-          gestionarea eficientă a resurselor alocate
	-          abilitatea de a lucra sistematic,
	-          corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine în relațiile cu oamenii
	V.2.  Comportamentul şi conduita:
	-          să aibă un comportament şi o conduită adecvată unei instituţii de învăţământ atât faţă de copii, cât şi faţă de colegi;
	-          să respecte cu stricteţe normele de igiena, protecţia muncii și PSI.
	-          să nu consume băuturi alcoolice sau substanţe halucinogene în timpul programului de lucru.
	V.3.  Cerințe psihologice:
	-          asumarea responsabilitatilor;
	-          rezistență la sarcini repetitive;
	-          adaptare la sarcini de lucru schimbătoare; - echilibru emoțional.
	VIII. EVALUAREA
	Evaluarea se va realiza anual de către coordonatorul de transport în baza fișei de evaluare anexă la prezenta fișă a postului.
	IX. ALTE ATRIBUŢII

	În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii:
	Alte atribuţii
	__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Răspunderea disciplinară:
	Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.
	Data                                                                          Semnătura titularului de luare la cunoştinţă:                                                                                                                                ...
	_________________________________________
	Director,                                                                                                   Lider de sindicat,
	Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al doilea exemplar fiind înmânat angajatului.
	Am primit un exemplar,
	Nr. ____/__________
	Aprobată în ședința C.A
	din  ___/_________

	FIŞA POSTULUI - INGRIJITOARE
	În temeiul Legii Educaţiei Naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul general de evidenţă a salariaţilor cu numărul ..............................., se încheie...
	Numele şi prenumele:
	Postul:  INGRIJITOARE
	Cod COR: 911201
	Decizia de angajare: nr.... din.........
	Încadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC
	Nivelul postului: DE EXCUŢIE
	Număr de ore sarcini de serviciu: 8 ore / zi (40 ore / săptămână) (1 NORMĂ)
	Cerinţe:
	-  studii MEDII
	-  vechime în muncă la 1.09.2022: ........
	-  vechime în învăţământ la 1.09.2022: ...........
	Relaţii profesionale:
	Ø  ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;
	Ø  de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ.
	Obiectiv general : Curăţenia şi întreţinerea imobilelor unităţii şcolare, precum şi a spaţiilor exterioare care aparţin acesteia.
	Activitatea desfăşurată presupune autonomie în efectuarea competențelor specifice postului.
	Responsabilitatea implicată de post:
	Ø  Responsabilitate privind efectuarea curăţeniei şi igienizării
	Ø  Responsabilitate în respectarea normelor de igienă în vigoare
	Ø  Responsabilitate în respectarea normelor de protecţie a muncii şi privind paza şi stingerea incendiilor
	Ø  Responsabilitate în planificarea și realizarea activităţii proprii
	I. SARCINI DE SERVICIU
	1.   Curăţenia şi întreţinerea imobilelor unităţii şcolare prin:
	Curăţenia se efectuează pe sectoare care se rotesc în funcţie de schimb şi se stabilesc prin decizie a directorului.
	2.   Planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilită prin norme interne și conform indicatiilor primite în vederea optimizarii timpului de îndeplinire a acesteia;
	3.   Stabilește corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluentă;
	4.   Activitățile și resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru încadrarea în termenele finale
	5.   Răspunde de curăţenia sectorului repartizat şi de respectarea frecvenţei cu care se realizează curăţenia conform regulilor stabilite de către conducerea şcolii.
	6.   Mătură zilnic holurile şi sălile de clasă din sectorul repartizat.
	7.   Curăță și dezinfectează zilnic ori de câte ori este nevoie băile, WC-urile cu materiale și ustensile folosite numai în aceste locuri.
	8.   Şterge tablele la sfârşitul cursurilor.
	9.   Îndepărtează gunoiul din sălile de clasă.
	10.  Face curăţenie în sală de sport şi în curtea şcolii.
	11.  Şterge praful şi pânzele de păianjen din interiorul imobilului ori de câte ori este nevoie.
	12.  Este direct răspunzătoare de păstrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de altă natură pe care le are în primire.
	13.  Întocmeşte referat de necesitate şi în baza lui preia materialele pentru curăţenie.
	14.  Controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul, robinetele şi semnalează defecţiunile constatate administratorului de patrimoniu.
	15.  Îndeplineşte orice alte munci în legătură cu activitatea de întreţinere şi gospodărire atât în interiorul cât şi în exteriorul clădirii (vopsit, strânge frunze, crengile, curăţă zăpada şi gheaţa, strânge hârtiile, mătură aleile, etc.)
	16.  Îngrijeşte spaţiul verde conform dispoziţiilor conducerii.
	17.  Participă împreună cu reprezentanţii firmei de salubrizare la gestionarea gunoiului menajer
	18. Cerinţele ce depăşesc aria de competență proprie sunt raportate administratorului de patrimoniu.
	19. La începutul și sfârșitul programului de lucru semnează condica de prezență.
	II.  ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

	Protecţia muncii se efectuează în conformitate cu normele de protecţia muncii la locul de munca. Angajatul/angajata are obligaţia de a respecta aceste norme și de a participa la şedinţele de protecţia muncii.
	III.  PROGRAMUL ZILNIC

	Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora…………….., în 2 schimburi, respectându-se dispoziţiile legale referitoare la sărbătorile legale si efectuarea concediului de odihna.
	Schimbul 1:
	Schimbul 2:
	Schimburile alternează săptămânal. În funcţie de necesităţi programul zilnic poate fi decalat cu până la 1 oră sau poate fi inclusiv sâmbăta şi duminica.
	IV.  UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENT DE LUCRU:
	Instrumente specifice muncii: halat, mătură, mop, găleată, mănuşi de protecţie din cauciuc, lavete, etc.
	V.  DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
	V.1.  Aptitudini necesare:
	-          capacitatea de organizare a muncii;
	-          organizare şi coordonare
	-          control şi depistare a deficienţelor
	-          rezolvarea eficientă a obiectivelor şi problemelor
	-          comunicare orală
	-          lucru eficient în echipă, atât ca lider, cât şi ca membru al acesteia
	-          bună capacitate de relaţionare cu superiorii, colegii, şi publicul general
	-          gestionarea eficientă a resurselor alocate
	-          abilitatea de a lucra sistematic, precizie, manualitate
	-          corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principială în relațiile cu oamenii
	V.2.  Comportamentul şi conduita:
	-          să aibă un comportament şi o conduită adecvată unei instituţii de învăţământ atât faţă de copii, cât şi faţă de colegi;
	-          sa respecte cu stricteţe normele de igienă, protecţia muncii și PSI.
	-          sa nu consume băuturi alcoolice sau substanţe halucinogene în timpul programului de lucru.
	V.3.  Cerințe psihologice:
	-          asumarea responsabilitatilor;
	-          rezistență la sarcini repetitive;
	-          adaptare la sarcini de lucru schimbătoare; - echilibru emoțional.
	VIII. EVALUAREA
	Evaluarea se va realiza anual în conformitate cu atribuțiile prevăzute în fișa postului.
	IX. ALTE ATRIBUŢII

	În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii
	___________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Răspunderea disciplinară:
	Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.
	Data                                                                Semnătura titularului de luare la cunoştinţă:                                                                                                                                  ...
	_________________________________________
	Director,                                                                                                   Lider de sindicat,
	Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al doilea exemplar fiind înmânat angajatului.
	Am primit un exemplar,


