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AP ot A Aprobata in sedintd C.A

din 041 04- 223

FISA POSTULUI

CONSILIER VA

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functia de executie

2. Denumirea postului: SALARIZARE-NORMARE

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: consilier IA (S)
4. Scopul principal al postului: salarizare-normare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): WORD, EXCEL, INTERNET
EXPLORER, ACCES. Nivel: mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: responsabilitate. discerndmant, operativitate, onestitate,
receptivitate, promptitudine, obiectivitate, planificare, cercetare si analizd. evaluare, comunicare §i
raportare, consiliere, perfectionarea pregatirii profesionale continue, etica profesionald, valori morale,
valorile personale, comunicarea interpersonald, munca in echipa;

6. Cerinte specifice***: capacitatea de a lua la nevoie decizii in limitele prevederilor legale si ale fisei
postului.

C. Atributiile postului:

a) cunoaste si aplica normele emise de Ministerul Educatiei. respectiv de Ministerul Muncii, Familiei i
Protectiei Sociale. precum si masurile stabilite de inspectorul scolar general pe probleme specifice
compartimentului, la nivel de inspectorat si de unitati subordonate:

b) intocmeste statul de functii al inspectoratului scolar si il inainteaza spre aprobare consiliului de
administratie;

¢) intocmeste statele de platd pentru personalul propriu al inspectoratului scolar;

d) asigura fluxul informational in domeniul de competenta pentru personalul similar din unitétile de
invatamant;

¢) realizeaza indicatorii de normare-salarizare si inainteaza rapoartele statistice centralizate organelor
ierarhic superioare:;
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f) respecta prevederile legale in raporturile de munca. in salarizarea personalului angajat din aparatul

propriu al inspectoratului scolar si acorda toate drepturile cuvenite personalului din unitatile din subordine;

g) opereaza drepturile salariale ale personalului din ISJ in programul REVISAL:

h) intocmeste. actualizeaza si gestioneazd procedurile activitatilor ~desfasurate la nivelul
compartimentului,

i) identificarea riscurilor la nivelul compartimentului si elaborarea Registrului de riscuri

i) implementarea instrumentelor/masurilor de control ce trebuie luate pentru atenuarea riscurilor
identificate.

k)colaboreaza cu compartimentele din 1.S.J.

in raport cu situatiile de urgenta:

e Cunoaste si respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

e Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma
de responsabilul PSI din cadrul 1.S.J. Harghita;

e Nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor:

e Comunica, imediat dupa constatare, conducerii institutiei orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu.
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e Coopereaza cu salariatii desemnati de conducerea 1.S.J. Harghita. dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat. care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor:

e Actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca. in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu:

in raport cu etica, integritatea, anticoruptia, asa cum sunt ele definite in legislatie, angajatul:

e are obligatia de a adopta un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine,
integritate morala si profesionala;

e are obligatia respectarii si punerii in aplicare a deciziilor conducerii institutiei si de participare in
cadrul comisiilor din care este numit, cu obligatia insusirii reglementarilor legale in baza carora a
fost numit:

e are obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;

e are obligatia de a nu aduce atingere onoarei. reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale a
persoanelor din cadrul institutiei sau din afara ei. prin:

- Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihicd a oricarei persoane.

e are obligatia sa fie impartial pentru rezolvarea legala, clard si eficientd a problemelor aparute,
aplicand aceleasi solutii la probleme similare pentru orice persoana, indiferent de statalul ei social
sau profesional:

e are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei. in conditiile legii. cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

o
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are obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor. sd se dezica oricaror acte si fapte de coruptie;

are obligatia aducerii la cunostinta conducerii. in scris, a oricdror situatii aparute ca urmare a
aparitiei sau a posibilei aparitii de situatii ale conflictului de interese si al incompatibilitatilor, sau
a unor fapte de coruptie la care a fost expus in mod direct sau indirect, atat personal sau despre
care a luat cunostinta de savarsirea altor persoane din cadrul institutiei. cu respectarea pastrarii
secretului si a anonimatului persoanei:

este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in considerarea
functiei pe care o detine in cadrul institutiei, daruri sau alte avantaje:

are obligatia participarii la sedintele de lucru si de informare, si de luare la cunostinta si punere in
aplicare a deciziilor conducerii institutiei:

particip activ la evaluarea riscurilor activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si face propuneri
cu solutii eficiente de prevenire a aparitiei acestora.

in raport cu Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

e Respecta si aplica legislatia privind protectia si prelucrarea datelor cu caracter personal.

Securitatea si sanatatea in munca:

Desfasoara activitatea in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa. precum si cu instructiunile
primite din partea conducerii institutiei. astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand. cat si alte persoane ce pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Comunica imediat conducerii institutiei sau angajatului desemnat, orice situatie de muncd sau
incidente, despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie:

Aduce la cunostinta conducerii institutiei accidentele suferite de propria persoana sau de catre alti
angajati, precum si de cdtre persoane din afara institutiei:

Coopereaza cu conducerea institutiei sau cu responsabilii cu securitatea si sanatatea in munca, atat
timp cdt este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor:
Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu conducerea institutiei sau lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate:

Se supune, la angajare si periodic, controlului de medicina muncii;

Participa la instructajele. simularile si actiunile organizate de 1.S.J. Harghita. specifice sanatatii si
securitatii muncii.

in functie de nevoile specifice unititii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate
de conducerea unititii sau previzute expres in acte normative.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta fisa a
postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

(U8]
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Inspector scolar general. sef serviciu salarizare

— superior pentru: -

b) Relatii functionale:

- cu personalul directiilor de specialitate din M.E.. institutii subordonate M.E.

- cu inspectorii din inspectoratul scolar, CCD, conducerile unitatilor de invatamant.

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii i competentd™****:
Persoana delegata:

E. Intocmit de:

. Numele si prenumele: Antal Ildiko6

. Functia de conducere: sef serviciu salarizare
. Semnatura .....

. Data intocmirii

o W b =

F. Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura .....

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Demeter Levente

2. Functia de conducere: Inspector scolar general
3. Semnétura .....

4. Data .....
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FISA POSTULUI
CONDUCATOR AUTO

Aprobati in sedintd C.A
din /2 /04 21

in temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011. a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii

cu completdrile si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului

pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotararea nr. 1336/2022

pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului

contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea

Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si

completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a

contractelor individuale de munca cu numarul . se incheie astazi,

postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL.:

I. Nivelul postului: functie de executie

)

. Denumirea postului: CONDUCATOR AUTO

(U'S)

. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

~

. Scopul principal al postului: CONDUCATOR AUTO

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:
1. Studii de specialitate: studii medii;

2. Perfectionari (specializari): scoala de conducdtori auto categoria B.

[US]

. Competentele postului:
- Capacitatea de lucru in mod individual si in echipa:
- Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres:

- Perseverenta, tolerantd, calm, abilitati de comunicare interpersonala;

. prezenta fisd a
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- Motivatie puternicd pentru munca

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

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 reprezentand  ore/sdptamana.

corespunzitoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.Cerinte:
e Sa preia sub inventor autovehiculului
e S3 mentind in stare de functionare autovehiculului
e Sirespecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii si
participd la sedintele de instruire organizate la nivelul unitatii.
e S3 transportd in autovehiculul institutiei cadre didactice cu delegatie de serviciu semnata de
inspectorul scolar general sau inspectorul scolar general adjunct al unitatii.
e S3intocmeascd toate documentele necesare la plecare in cursd, astfel incét cursa sa fie legala.
e S3raspunde de siguranta si securitatea persoanelor in timpul transportului.
e S3 mentind curdtenia zilnicd la standarde maxime in autovehicul.
e S3 participe la orice activitate legald de interesul unitatii.
e S3-si avizeze carnetul de sanatate.

e S3informeze inspectorul scolar general ori de cate ori apar probleme la locul de munca.

2. Obiectivele postului:
e Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
e intretinerea autovehiculului;
e Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a

acestuia ;

N



INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN HARGHITA 2022-2023

e Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea

contractul de munca desfécut potrivit art.130 litera i) din Codul Muncii.

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixa in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;

Participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;

Va cunoaste va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, Tn
trafic intern si international de persoane;

P3streaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de
control;

Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea inspectorului
scolar general sau inspectorului scolar general adjunct al unitatii;

Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;

Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite

Se comportd civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

Foloseste un ton si vocabular adecvat, decent in relatiile cu personalul unitatii;

Atat la plecare si la sosirea din cursa, verifica starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv
anvelopele,

La plecarea autovehiculului soferul va lua toate mdsurile pentru asigurarea masinii;
Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice lat mijloc, orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

Respecta statiile de imbarcare/debarcare stabilite

(98]




INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN HARGHITA 2022-2023

4. Descrierea responsabilititilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea:
e Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasa;
e Ri3spunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau

de activitate;

b) Fata de echipamentul din dotare:
e Raspunde de autovehiculului pe care il are in primire;

e intretine autovehiculul;

¢) Privind securitatea si sanatatea muncii:

e siinsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e lsidesfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile angajatorului,
pe linie ierarhicd, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria
persoana cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale In timpul activitatii;

e Cunoaste modalitatile de acordare de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:
e Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa : misiunea unitatii,
ROF, RI, Codul etic si procedurile de lucru specifice;
e Pistreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de serviciu;

e Respectd principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului:
a) Programul de lucru 8 ore/zi, o medie de 40 ore pe sdptamana;

b) Conditiile materiale ( costum sau uniforma obligatorie. dupa caz).

II ALTE ATRIBUTII.




INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN HARGHITA 2022-2023

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civile (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;
4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoara activitatea;

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

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infaptuitd in comun, coeziunea fti

intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: inspectorul scolar general sau inspectorul scolar general adjunct al unitatii, sef
serviciu Salarizare;
b) Relatii functionale: cu personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, personalul unitatii:

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic. didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant:
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d) Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alta persoand in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)

E. INTOCMIT DE:

I. Numele si prenumele: Antal Ildiko

2. Functia de conducere: Sef serviciu salarizare
3, Semnatuita s s ¢ ¢« s was

4. Data intocmirii . .........
F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:

I. Numele si prenumele:

2.Semnatura . .........

G. CONTRASEMNEAZA:

U

. Numele si prenumele: Demeter Levente
2. Functia: Inspector scolar general

.Semnatura..........

|8}
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Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

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

doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,




