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aprobat in CA 21.04.2026
FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE SECRETAR

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, 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 ..........ccccvveeeeeennne

Specialitatea: ..........cccocevvvrievneiesiennn,

Denumirea postului: ..........ccocevvvvninnnne.

Decizia de nUMIre: ........cccovviverecnnenns

Tncadrarea: ........coooeveveveveecreereeierena,

Cerinte:

- studii:

e Studii medii

o *(Cf. Art. 193, lit.j din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, Pentru ocuparea
Sfunctiilor didactice auxiliare trebuie indeplinite urmatoarele conditii de studii: pentru
functia de secretar - absolvirea unui liceu, cu diploma de bacalaureat, sau absolvirea
invatamantului postliceal cu specialitatea tehnician in activitati de secretariat sau a unei
institutii de invatamant superior;)

- studii specifice postului:

e Cunostinte solide de operare PC (Microsoft Office,internet, softuri de gestiune
scolara).

o Abilitati excelente de comunicare scrisa si verbala

o Capacitatea de a organiza si prioritiza sarcinile.

o Atentie la detalii §i capacitatea de a lucra cu informatii confidentiale.

o Cunostinte de arhivare

e vechime in muncd min 5 ani

Conditii de munca

e Mediu de lucru: Birou, scoala.

e Program de lucru: Conform programului stabilit de conducerea scolii, 8 ore pe zi.

e Alte conditii: Disponibilitate pentru ore suplimentare sau activitati desfasurate in

afara programului normal de lucru, in functie de necesitatile scolii.

*(Cf. Art 75, alin.10 din Regulamentul-cadru din 6 august 2024 de organizare gsi
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin Ordinul 5726/2024:
Pentru a asigura legatura parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari cu
unitatea de invatamant, directorul §i consiliul de administratie decid un program flexibil
al  compartimentului  secretariat, astfel incat sa asigure activitatea cu
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parintii/reprezentantii legali al acestuia in intervalul orar 8-9, respectiv 16-18, cel putin
doua zile pe saptamana.)

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

2.2.Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3.Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a
datelor 1n programele de salarizare si REVISAL.

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5.Alcatuirea de proceduri.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5.Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3.Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
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5.1.Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

5.2.Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

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.

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

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

II. ALTE ATRIBUTII
Salariatul:

e raspunde de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si
a atributiilor ce le sunt delegate.

e are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

e areobligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile
si sarcinile repartizate.

e are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Salariatul are indatorirea sa aduca la
cunostintd conducerii institutiei sau persoanei desemnare astfel de situatii. In caz
contrar, angajatii vor raspunde in conditiile legislatiei in vigoare.

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

Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a angajatului caruia i se
deleaga atributiile.

Angajatul care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si de
vechime necesare pentru ocuparea functiei ale carei atributii ii sunt delegate.

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

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director,
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(nume, semnatura, stampila)

Data: ....ccooovveenn.
Anexa 1.

Atributiile Compartimentul secretariat conform Regulamentului-cadru din 6 august 2024 de

organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar aprobat prin Ordinul
5726/2024

a)transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de Invatdmant;

b)intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

c)intocmirea §i transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate
de catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

d)inscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea
si actualizarea permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
beneficiarilor primari, in baza hotararilor consiliului de administratie;

e)rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor
nationale, ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de
legislatia In vigoare sau de fisa postului;

f)completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolara a beneficiarilor primari si a statelor de functii;

g)primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a
documentelor scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamantul preuniversitar,
aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

h)selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al
ministrului educatiei;

1)pastrarea s1 aplicarea sigiliului unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

J)intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;

k)intocmirea statelor de personal,

l)intocmirea, actualizarea si gestionarea dosareclor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

m)calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu compartimentul finaciar -
contabil;

n)gestionarea corespondentei unitatii de Tnvatdmant; inregistrarea tuturor sesizarilor, petitiilor
sau memoriilor primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;

o)intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului,
in conformitate cu legislatia In vigoare;

p)orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii,
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regulamentul de ordine interioard, hotararile consiliului de administratie si deciziile
directorului, stabilite in sarcina sa.

(1) Secretarul-sef/Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia personalului condicile de
prezentd, fiind responsabil cu siguranta acestora.

(2) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor
de curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-
verbal Tn acest sens.

(3) In perioada cursurilor, cataloagele se pastreaza in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar In
perioada vacantelor scolare, la secretariat, in aceleasi condifii de siguranta.

(4) In situatii speciale, atributiile prevazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de
sarcini, si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de
invatamant, cu acordul prealabil al personalului solicitat.

(5) Conditionarea de orice beneficii a eliberarii actelor de studii, a documentelor scolare sau a
caracterizarilor este interzisa.

(6) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare
in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof CIOINARU ADRIANA
Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (douid) exemplare, unul ramanand in documentele

unitatii, iar al doilea exemplar fiind inménat angajatului.

Am primit un exemplar
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Anexa nr.2 Acord de Confidentialitatea si Protectia Datelor

ACORD PRIVIND PRELUCRAREA
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

, institutie de invatamant cu sediul in localitatea

, St nr. , Sector/Judet , infiintata in baza
nr. / , la data , cod de identificare
fiscala , in calitatea de angajator, avand in vedere prevederile Legii 129/2018

pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru
abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date si ale Regulamentului 679/27-apr-2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind
libera circulagie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)aduce la cunostinta salariatului/salariatei DI/D-na.

urmatoarele:

Informatiile oferite de dumneavoastra ce contin date de identificare vor fi folosite Tnh scopul
intocmirii documentelor de angajare si a anumitor documente ce vizeaza relatiile de munca;

Prelucrarea datelor se va face pe durata desfasurarii activitatii in baza contractului individual
de muncd incheiat iar dupd incetarea raporturilor de muncd vor fi stocate conform dispozitiilor Anexei
6 din Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale;

Datele exacte §i actualizate ce ne vor fi furnizate, vor inlocui datele inexacte
sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunt colectate §i respectiv
prelucrate (vor fi sterse sau rectificate);

Informatiile oferite de dumneavoastra vor fi stocate intr-o forma care sa
permita identificarea dumneavoastra strict pe perioada necesara realizarii scopurilor
n care datele sunt colectate si prelucrate.

Unitatea de invatamdnt va prelucra urmatoarele date cu caracter personal: numele §i
prenumele, cod numeric personal, seria si numdrul cartii de identitate, telefon, adresa de
domiciliu/resedinta, starea civild, starea sdandtdtii, formare profesionala-diplome-studii, date din
permisul de conducere, profesie, cazier judiciar, adresa de e-mail, sexul, varsta, nationalitatea,
apartenenta la un cult religios.

Subsemnatul/Subsemnata ................cceceeeeeeoo., @vand CNP........................ , legitimat
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cu CI seria ............... OAE aiiiiaiieieaen..., eliberat de catre ....................... la data
de.............. , in calitate de subiect si numit in continuare angajat, am luat la cunostin{a ca
datele mele personale vor fi tratate confidential, in conformitate cu prevederile Legii 129/2018
pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiinfarea, organizarea §i
functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a acestor datesi ale
Regulamentului 679/27-apr-2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), precum §i
de faptul ca imi pot exercita toate drepturile prevazute in aceasta lege.

Declar ca (sunt de acord/ nu sunt de acord) ca

(numele unitatii de invatamdnt) sa foloseasca datele mele cu
caracter personal, puse la dispozitie, numai pentru intocmirea documentelor de angajare si a tuturor
documentelor ce vizeaza relatiile de munca.

Asigurarea confidentialitatii

Personalul didactic de predare, auxiliar si administrativ, personalul de conducere,
personalului didactic de indrumare si control, precum si celelalte categorii de personal are
obligatia sd pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostintd in exercitarea functiei.

Nume si prenume
Data

Semnatura
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Anexa 3: Asigurarea normelor de Etica si Integritate
Extras din Codul de Etica si Integritate

Normele de conduita profesionala prevazute in Codul de etica sunt obligatorii pentru
personalul didactic, didactic de predare, didactic auxiliar, de conducere, indrumare si control,
precum si celorlalte categorii de personal din sistemul national de invatamdnt preuniversitar
de stat.
Respectarea prevederilor codului de etica reprezintd o garantie a cresterii calitatii si
prestigiului invatamantului preuniversitar, scop posibil de atins prin intermediul urmatoarelor
obiective:
a) mentinerea unui grad inalt de profesionalism in exercitarea atributiilor
personalului didactic;
b) cresterea calitativa a relatiilor dintre partile implicate in actul educational;
C) eliminarea practicilor inadecvate si imorale ce pot apdarea in mediul
educational preuniversitar;
d) cresterea gradului de coeziune a personalului implicat Tn activitatea
educationala,
e) facilitarea promovarii si manifestarii unor valori §i principii aplicabile in
mediul scolar preuniversitar, inserabile si in spatiul social;
f) sensibilizarea opiniei publice in directia sustinerii valorilor educatiei.

Norme generale de etica si conduita
ale personalului didactic de predare, auxiliar si administrativ, personalul de conducere,
personalului didactic de indrumare si control, precum si ale celorlalte categorii de personal

Respectarea Constitutiei si a legilor; Angajatul:

e are obligatia ca prin actele §i faptele sale sa promoveze suprematia legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertdtile fundamentale ale
cetdtenilor, precum §i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care i revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta
din indatoririle prevazute de legislatia in vigoare.

Profesionalismul si impartialitatea; Angajatul:

o trebuie sa exercite functia cu obiectivitate, impartialitate si independenta,
fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
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argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

e areobligatia de a arata diligenta cu privire la promovarea si implementarea solutiilor
propuse si a deciziilor conducatorului unitatii de invatamant.

e trebuie sa adopte o atitudine neutrd fata de orice interes personal, politic, economic,
religios sau de alta natura si sa nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau
influente de orice natura.

Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

Libera exprimare; Angajatul:

e are dreptul la libera exprimare, fara a aduce atingere demnitatii, imaginii, precum $i
vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

e are obligatia de a respecta demnitatea functiei, coreldnd libertatea dialogului cu
promovarea intereselor unitatii de invatamant.

e are obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentat de
considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, salariatul trebuie
sd aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri.

Nediscriminarea; Angajatul:

e adopta o atitudine impartiala si respectda interesele tuturor, indiferent de rasd,
cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasdaturi genetice, sex,
orientare sexuala, vdarsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV,
optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata.

Loialitatea fata de unitatea de invatamant; Angajatul:

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

Angajatului 1i este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdaturd cu activitatea
unitatii de invatamant, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care unitatea de invatamdnt are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat
informatii in legatura cu aceste litigii;
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c)
d)
e)
f)

9)

sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva unitatii de invatamant,

folosirea, in interes privat, a simbolurilor care au legatura cu exercitiul functiei sale;

folosirea sau permisiunea de a folosi numele insotit de calitatea de salariat in orice
forma de publicitate a unui agent economic romdn sau strdin, precum §i a vreunui
produs comercial, national sau strain;

folosirea sau permisiunea de a folosi imaginea, numele, vocea sau semndatura
persoanei care exercita functia pentru orice forma de publicitate privitoare la o
activitate care aduce profit, cu exceptia publicitatii gratuite pentru scopuri caritabile;
folosirea sau exploatarea directa sau indirecta a informatiilor care nu sunt publice,
obtinute in legatura cu exercitarea atributiilor, in scopul obtinerii de avantaje pentru
sine sau pentru altii.

Informarea cu privire la situatia personali generatoare de acte juridice; Angajatul:

are indatorirea de a informa unitatea de invatamant, in mod corect si complet, in scris,
cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte juridice in conditiile expres prevazute de legislatia in vigoare.

Implicarea in activitatea politica; Angajatul:

poate fi membru in partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitarilor prevazute de legislatia in vigoare.

are obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce 1i revin, sd se abtind de la exprimarea
sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor sale politice, sd nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice.

Angajatului Ti este interzis:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

sa afiseze, in cadrul unitatii de invatamant insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza
pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independenti;

sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru;

sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca §i partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si
pentru activitatea candidatilor independenti;

sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;,

sa afiseze, in cadrul unitatii de invatamant insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi
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regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza
pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum §i ale candidatilor
independenti;

g) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

h) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

In procesul de luare a deciziilor, personalul didactic de predare, auxiliar si
administrativ, personalul de conducere, personalului didactic de indrumare si control, precum
si celelalte categorii de personal are obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Intregului personal al unitdtii de invatamant ii este interzis sa promitd luarea unei
decizii de catre conducatorul unitatii de invatamant, de catre alti angajati, precum §i
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
de conducere, personalul didactic de predare, auxiliar si administrativ, personalul de
conducere, personalului didactic de indrumare si control, precum §i celelalte categorii de
personal are obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a manifesta
initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

Personalul cu functii de conducere are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecdrei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

e sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta

aferent functiei ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;
® sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

® sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului
din subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si
sa implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa
caz, colective, atunci cand este necesar,

® sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de
stimulente materiale sau morale;

e sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat si sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoand din subordine;

o sa delege sarcini si responsabilitati persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii
functiei respective;

e sa excluda orice forma de discriminare §i de hartuire, de orice natura si in orice
situatie, cu privire la personalul din subordine.
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Semndturi

Director

Angajat

Data
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Anexa 4: Obligatiile si drepturile angajatilor privind securitatea §i sandtatea in muncd cf.
Normelor generale de protectie a muncii aprobate prin Ordinul 508/2002

Angajatii vor desfasura activitatea in aga fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
Tmbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregdtirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau.

In acest scop angajatii au urmatoarele obligatii:

a)sa-si insuseascad §i sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii i masurile de
aplicare a acestora;

b)sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

c)sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice §i ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d)sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e)sa aduca la cunogstinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;

f)sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sa
informeze de indata conducatorul locului de munca;

g)sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participani la procesul
de productie;

h)sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

i)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii
Si sanatatii in muncd, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se
asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzdatoare §i nu prezintd riscuri pentru
securitate §i sanatate la locul sau de munca,

Jj)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii
§i sanatatii in muncd, atdta timp cdt este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k)sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

Angajatii nu pot fi implicafi in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de prevenire
referitoare la securitatea si sandatatea in muncd.
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Angajatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul sa ceara angajatorului sa ia masurile cele
mai potrivite §i au dreptul sa prezinte acestuia propunerile lor de masuri pentru eliminarea
sau reducerea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala.

Angajatii si reprezentantii acestora cu atributii privind securitatea s§i sandtatea in muncd nu
pot fi supusi unor prejudicii din cauza activitatii desfasurate in scopul prevenirii accidentelor
si imbolnavirilor profesionale.

1n caz de pericol iminent, angajatul poate lua, in lipsa sefului ierarhic superior, mdsurile care
Se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor angajati.

Semnaturi

Director

Angajat

Data



