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NR. 704 [02. 02. 202732

Inspectoratul Scolar Judetean Maramures, cu sediul in Baia Mare,
strada Petofi Sandor, nr. 10-14, organizeaza concurs pentru ocuparea
urmatorului post contractual, de executie, conform H.G. 1336/2022.

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: consilier, post vacant, perioada nedeterminata,
compartimentul secretariat;

3. Gradul profesional: 1A

4. Scopul principal al postului: efectuarea de lucrari necesare pentru
aducerea la indeplinirea atributiilor si sarcinilor din fisa postului.

5. Numarul de posturi: 1

® Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art.15 din H.G.nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului Cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene,
a unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzadtoare postului pentru care candideazs,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra
securitatii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie
care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzis3 exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura
activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a
luat mdsura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei
profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National
de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

e Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie perioada
nedeterminata, de consilier IA (S) in cadrul compartimentului secretariat:

- studii superioare absolvite cu diploma de licent3;

- cunostinte de utilizare si operare PC (Excel, Word) ;
- vechime in specialitate studiilor: minim 7 ani;

- Vechime Th munca: minim 7 ani.

(1) Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

« a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

« b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate:

« ) copia certificatului de c3sdtorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

« d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;
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« e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;

o f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

« g)adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

o h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ca nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de fnvatamant, sanatate sau protectie socialg,
precum si orice entitate publicd sau privatd a carei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologica a unei persoane;

o i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este prevazut in
anexa nr. 3.

(3) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, n situatia solicitarii de adaptare rezonabila,
adeverinta care atesta starea de sdndtate trebuie Tnsotita de copia certificatului de
fncadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)—e), precum si copia certificatului
de Tncadrare intr-un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezintd insotite de
documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,conform cu originalul” de cdtre
secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. n acest caz, candidatul declarat admis la
selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia
publica competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f),
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anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care
candidatul solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor
de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de c3tre autoritatea sau
institutia publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de cdtre autoritatea sau
institutia publica organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit
legii.

(7) Tn functie de decizia conducatorului autorititii sau institutiei publice, dosarele de
concurs se depun la compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la compartimentul
care asigura organizarea si desfdsurarea concursului sau pot fi transmise de candidati
prin Posta Romand, serviciul de curierat rapid, posta electronica sau platformele
informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice Thduntrul termenului prevdzut la
art. 34.

(8) Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale
institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o
adresa de e-mail comunicatd de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la
secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)—e) Tn
original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfdsurdrii concursului, dar nu
mai tarziu de data si ora organizdrii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele
informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice se realizeazad in format .pdf cu
volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupd caz, conduce la respingerea
candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdti poate fnainta
comisiei de concurs, in termenul prevdzut la art. 34, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

e Bibliografia pentru ocuparea postului vacant de executie de consilier 1A (S) —
compartiment secretariat:

1) Legea nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificdrile si completarile
ulterioare.
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2) Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare,
aprobat prin O.M.E.C.T.S nr. 5530/2011, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

3) 0.G. nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu

modificarile si completarile ulterioare;

4) Legea nr. 16/1996 republicatd, cu modific3rile si completdrile ulterioare privind

arhivele nationale;

5) Ordinul nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile de invatdmant preuniversitar;

e Tematica:

L,

i AWM

6.

Organizarea si functionarea sistemului de invatdmant preuniversitar;
Organizarea si functionarea inspectoratelor scolare;

Actele de studii si documentele scolare in invdtdmantul preuniversitar;
Atributiile compartimentului secretariat;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

e Calendarul de desfasurare a concursului:

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Inspectoratului Scolar Judetean
Maramures la secretariat ncepand cu data de 07.02.2023 si pand in data de
20.02.2022 , intre orele 8,00 — 14,00.

Proba scrisa — 28.02.2023 , orele 9,00 — 12,00;
Proba interviu — 06.03.2023, orele 09,00 - 14,00.

e Concursul consta in parcurgerea a trei etape, dupa cum urmeazi:

o Selectia dosarelor;
o Proba scrisa — punctajul este de maximum 100 de puncte;
o Interviul — punctajul este de maximum 100 de puncte.

> Sunt declarati admisi la proba scris3, candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte;

» Sunt declarati admisi la proba interviu, candidatii care au obtinut minimum 50
de puncte;

» Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetics a punctajelor obtinute la proba
scrisa si interviu;
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> Se pot prezenta la urmatoarea etapd, numai candidatii declarati admisi la proba
precedenta;

» Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post contractual vacant
de executie, candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii
care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sd fi obtinut
punctajul minim necesar;

» In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in
termen de 10 zile lucrdtoare de la data afigarii anuntului pentru ocuparea
postului contractual vacant.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se face in termen de
maxim o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

Dupd afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa respectiv
interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucrdtoare de la afisarea rezultatului pentru fiecare etapd/probd in parte, sub
sanctiunea decaderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse, se face prin afisare la sediul
Inspectoratului $colar Judetean Maramures, precum si pe pagina de internet imediat
dupa solutionarea contestatiilor.

Tn conformitate cu art. 53, art. 54 din H.G. 1336/2022:

(1) n situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia
de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de citre candidatul
contestatar a conditiilor pentru participare la concurs, ih termen de maxim o zi
lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

(2)Tn situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise sau a
interviului, comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau
consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar, in
termen de maxim o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.
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GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

07.02.2023-20.02.2023 orele | Depunerea dosarelor de | Sediul ISJ] Maramures -

8,00- 14,00 concurs secretariat

21.02.2023 - 22.02.2023 Selectarea dosarelor depuse | Sediul IS) MM

23.02.2023 — ora 12,00 Afisarea rezultatelor in urma | Sediul IS} MM, Site-ul ISJ
selectiei dosarelor depuse MM

24.02.2023 - pdna la ora | Depunerea contestatiilor in | Sediul ISIMM

12,00 urma selectiei dosarelor

27.02.2023 - ora 12,00 Afisarea rezultatelor in urma | Sediul 1S} MM, Site-ul 1S)
contestatiilor depuse MM

28.02.2023 - orele 09,00 — | Sustinerea probei scrise Sediul IS) MM

12,00

01.03.2023 - ora 12,00 Afisarea rezultatelor probei | Sediul 1SJ] MM, Site-ul ISJ
scrise MM

02.03.2023 - pana la ora | Depunerea contestatiilor in | Sediul ISJ MM

12,00 urma probei scrise

03.03.2023 - ora 12.00 Afisarea rezultatelor in urma | Sediul I1SJ] MM, Site-ul IS)
contestatiilor depuse la | MM
proba scrisa

06.03.2023 - orele 9,00 - | Sustinerea probei interviu Sediul 1S} MM

14,00

07.03.2023 - ora 12,00 Afisarea  rezultatelor la | Sediul 1SJ MM, Site-ul IS
proba interviu MM

08.03.2023 - pana la ora | Depunerea contestatiilor in | Sediul IS] MM

12,00 urma  sustinerii  probei
interviu

09.03.2023 - ora 12,00 Afisarea rezultatatelor in | Sediul 1S) MM, Site-ul 1SJ
urma contestatiilor depuse | MM
la proba interviu

09.03.2023 - ora 16,00 Afisarea rezultatelor finale Sediul IS) MM, Site-ul ISJ

MMV




(% INSPECTORATUL SCOLAR

g MINISTERUL EDUCATIE
JUDETEAN MARAMURES NIRRT EDUCATIED

Rezultatele finale se afiseazd la sediul Inspectoratului Scolar Judetean Maramures,
precum si pe pagina de internet a acestuia, in termen de maxim o zi lucrdtoare de la
data afisdrii rezultatelor solutiondrii contestatiilor pentru ultima proba, prin
specificarea punctajului final al fiecdrui candidat si a mentiunii ,,Admis” sau ,,Respins”.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei din Baia Mare, str. Petofi
Sandor, nr. 14, sau la telefon 0262 — 212114.
Persoand de contact: Costea Monica — consilier salarizare.

Consilier juridic
Andrada Cezara ROHIAN

ROMANIA, Maramures - Baia Mare, str. Pet6fi Sandor, nr. 14, 430165
Tel. 004.0262.212.114, fax. 004.0262.211.992, www.isjmm.ro, isimm@isjmm.ro




ANEXA 2

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Formular de
inscriere

Autoritatea sau institutia
publici: Functia
solicitata:
Data organizirii concursului, proba scrisa si/sau proba
practici, dupa caz: Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeazi pentru comunicarea cu
rivire la concurs.): Adresa:
-mail:
Telefon:
Persoane de contact pentru recomandiri:

Numele si prenumele Institutia Functia Numirul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ci am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscind prevederile art. 4 pet. 2 si 11si art. 6 alin. (I) lit. a) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtimantul cu privire la prelucrarea
datelor cucaracterpersonal declarurmiitoarele:

Imi exprim consimtimantul | |

Nu imi exprim consimtaméantul | ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter

personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor

comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Imi exprim consimtimantul | |
Nu imi exprim consimtimintul | ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii

certificatul de integritate comportamentalid pentru candidatii inscrisi pentru posturile

din cadrul sistemului de invatamant, sinitate sau protectie sociali, precum si din orice

entitate publicd sau privati a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii,

persoane in varsta, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori

care presupune examinarea fizicii sau evaluarea psihologicd a unei persoane, cunoscind

c¢dl pot reveni oricind asupra consimtimantului acordat prin prezentul formular.

fmi exprim consimtamantul [ |

Nu imi exprim consim{iméntul [ ]
ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii
extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajirii, cunoscind cd pot reveni oricind
asupra consimtiméantului acordat prin prezentul formular.
Declar pe propria riaspundere ci in perioada lucrati nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinari/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinara ..... T —
Declar pe propria raspundere, cunoscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire

la falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data:
Semnatura




ANEXA 3

Denumirea angajatorului
Dateledeidentificarealeangajatorului(adresa
completd, CUI) Dateledecontactaleangajatorului

(telefon,fax)
Nr. de
inregistrare
Data inregistrarii .
ADEVERINTA
Prin prezenta se atestii faptul ¢ dl/dna ...vevsirisennes , posesor/posesoare al/a B.L/C.L. .....c.ceuns seria
....... nr.
................. 3 CNP sicsonsssnnnnnnsesy @ fost/leste angajatul/angajata ...y, In baza actului
administrativ de numire nr. ................./contractului individual de munci, cu norma intreagi/cu timp
partial de ...... ore/zi, incheiat pe duratid nedeterminati/determinati, respectiv ....., inregistrat in

registrul general deevidentdasalariatilorcunr.
....... [issssssrsy in functia/meseria/ocupatia de’ 1) ...ovvvvveveverisssrsnens
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postulm aferentd contractului individual de

munci/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de mvel/\Z) ................... in
specialitatea ...oevevrererseneres
Pe durata executirii contractului individual de munci/raporturilor de
serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:
- vechime In muneci: .....oeeveenene. ani ... luni ....... zile;
-vechime in specialitatea studiilor: .....ovverenrenne 1)1 | luni.... zile

Nr.

e Mutafia interveniti |Anul/luna/zi [Meseria/Functia/Ocupatia Nr.sidataactuluipebazaciruiasefaceinscrierea
it.

Pe durata executirii contractului individual de munci/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munci/raporturilor de serviciu):

In perioada lucrati a avut ......ceene. zile de absente nemotivate §i ...oovevernees zile de concediu fira
plata,
In perioada lucrati, dlui/dnei ........occvcerrererenrneronse nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i

s-a aplicat sanctiunea disciplinari ..........coevrvnrirnreninnns

Cunoscand normele penale incidente in materia falsuim in declaratii, certificim ca datele
cuprinse in prezenta adeverinti sunt reale, exacte si complete.
Data

Numelesiprenumelereprezentantuluilegalal

angajatorului/\3) Semnitura reprezentantului legal al angajatorului

Stampila
angajatorului

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc
functii.

2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurti durati/superior).

""3)Persoanacare, potrivitlegii/actelorjuridiceconstitutive/altortipurideactelegale, reprezinta
angajatorulin relatiile cu tertii.




ANEXA 1

Compartimentul: Secretariat

FISA
POSTULUI
NE srvins
Anexa lacontractulde muncanr. |
in temeiul Legii nr.1/2011 Educatiei Nationale cu modificarile §i completarile
ulterioare si a Legii nr.53/2003 - Codul muncii art.31

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului 1A:
Functie: de executie
2. Denumireapostului:
CONSILIER- Compartimentul Secretariat

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Gradul 1A

4. Scopul principal al postului: efectueaza toate lucrarile necesare pentru aducerea la indeplinire a

atributiilorsi sarcinilor specifice postului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: superioare

2. Perfectionari(specializdri): in domeniile specifice pentru activitatile si atributiile postului

3. Cunostintedeoperare pecalculator ( necesitatesinivel): operarecalculator

4, Limbistrdine:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
rezistenta |a sters si lucrul sub presiune;
inteligentd, logica,putere de concentrare, atentie distributiva, spirit practic si de
observatie; gndire nalitica si sistematica;
spirit de initiativd, capacitate de a lucra in echipd, disponibilitate la schimbare, spontaneitate,
operativitate in decizii legale si oportune, sociabilitate, obiectivitate;
corectitudine, fermitate,tenacitate, tact, tinuta si integritate morala, confidentialitate;

6. Cerintespecifice:

7. Competenta manageriald ( cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului si responsabilitati:
D. Titularului acestui post fi revin urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:
E. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI:

1. Gestioneaza documentele specifice institutiei:

a) intocmeste si trimite, in termenele stabilite, situatii cerute de catre inspectoratul scolar
ori ministerele de resort;

b) utilizeaza produsele software din dotarea institutiei;

c) detine si asigura securitatea, aplicarea sigiliului institutiei;

d) pastreaza legatura permanenta intre inspectorul scolar general si conducatorii unitatilor
din subordine;

e) urmareste agenda inspectorului scolar general.

f) stabileste impreuna cu inspectorul scolar general programul zilnic al activitatilor care fi
revin;

g) noteazd programarile intalnirilor inspectorului scolar general;

h) asigura reprogramarea in caz de nevoie;




i) comunicd celor implicati schimbirile intervenite;

j) asigura redactarea documentelor/corespondentei de protocol

k) urmdreste continuitatea corespondentei desfasurate.

) asigurd actiuni de inventariere, indosariere, depozitare si conservare a documentelor din
arhiva.

2. Preia in lipsa inspectorului scolar general informatii specifice activitdtii de asistent3
manageriala, pdstreaza confidentialitatii datelor la care are acces.

3. Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;
4. Respecta prevederile legislative in vigoare, prevederile regulamentului de ordine
interioara;

5. Respecta regulile de protectia muncii in unitate;

6. Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Atributiile postului:

- gestioneazad lucrdrile care intra in aria de competente stabilite prin fisele individuale ale
posturilor;

- gestioneazd lucrdrile prin asigurarea circuitului intrare-iesire (asigura circuitul
informational spre si dinspre inspectorul scolar general);

- asigura securitatea documentelor si a sigiliului institutiei, conform prevederilor legale in
vigoare;

- organizeaza programul de audiente al inspectorului scolar general/inspectorilor scolari
generali adjuncti;

- monitorizeaza fluxul documentelor si al corespondentei la nivelul IS)

- realizeaza unele atributii privind personalul, activitati administrative, activitati de relatii cu
publicul si protocol;

- intocmeste, actualizeazd si gestioneazs procedurile activitatilor desfisurate la nivelul
compartimentului;

- asigura liberul acces la informatiile de interes public;

- indeplineste alte atributii trasate de conducerea unitatii cu respectarea cadrului legal.

Conditii de lucru:

- desfdsurarea activitatii la birou;

- constiinciozitate vizavi de sarcinile pe care le are de indeplinit;

- pastreaza spiritul stiintific in executarea sarcinilor de serviciu;

- transmite la timp solicitérile si rapoartele cerute;

- promptitudine in raspunsurile pe care trebuie s3 le dea persoanelor din institutie, in scris
sau oral;

- mentine relatii colegiale si coopereaz cu colegii;

- este politicoasd in relatiile cu clientii, ddnd dovadi de maniere si 0 amabilitate echilibrat3;




- mentine relatii corecte cu institutiile cu care lucreaza;

- va fi rdspunzatoare de utilizarea echipamentelor, si a bazelor de date;

- va colabora cu persoanele cu atributii in domeniul SSM pentru prevenirea accidentelor Si
bolilor profesionale;

- respecta ROI;

- respecta procedurile;

- respecta programul de lucru impus de institutie.

k. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonatfatéde:inspectoruIscolargeneral/inspectorul scolar general adjunct;
- superior pentru:
b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente ale inspectoratului scolar judetean,
c) Relatii decontrol:
d) Relatii dereprezentare:
2. Sfera relationald externa:
a)cu autoritdtisi institutii publice: cu unit3tile deinvdtdmant din judet cu autoritéti publice locale, M.E.,
alte institutii publice;
b)cu organizatii internationale :
¢) cupersoanejuridice private::
3. Delegareadeatributiisicompetent:
G. intocmit de
1. Numele si prenumele:
2. Functia deconducere:
3. Semnatura:
4. Dataintocmirii:
H. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
1. Numele siprenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
l. Contrasemneaza:
1. Numele siprenumele:
2. Functia:
3. Semndtura:
4. Data:




