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ANUNT CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTURI CONTRACTUALE VACANTE

Centrului Judetean de Excelenta Prahova- Ploiesti organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a
posturilor vacante - functii contractuale de executie:

e 0,5 norma inginer de sistem.

e 1 normad secretar

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii generale, conform
art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si
completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand

Spatiului Economic European sidomiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris sivorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei

medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor

postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori

contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals oria

unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-0 incompatibila cu

exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs §i a ocupdrii functiei contractuale de secretar — 1
normd sunt:

- studii: superioare cu diploma de licenta;
- vechime — nu sunt;

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs §i a ocuparii functiei contractuale de 0,5 normd
inginer sistem sunt:

- studii: superioare cu diploma de licentd in domeniu in informatica, matematica-informatica, automatizari
si calculatoare;
- vechime, minimum 5 ani;

Concursul se va organiza conform calendarului urmdtor:

- Depunere dosare 9 octombrie - 20 octombrie 2017, orele 9.00 - 15.00 la secretariatul institutiei - Strada
Gheorghe Doja nr. 98 (in cladirea Colegiului National I.L.Caragiale);

- Proba scrisa: data de 30 octombrie, ora 09.00, la sediul institutiei.

- Proba practica: data de 30 octombrie, ora 11.00, la sediul institutiei.

- Proba de interviu: data de 2 noiembrie ora 10.00, la sediul institutiei.
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Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la
concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

cererea de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor spec ializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in muncé, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor, Tn copie;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faca incompatibil cu
functia pentru care candideaza; In cazul depunerii declaratiei , candidatul admis la selectia dosarelor, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei
probe de concurs ;

adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului gi calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ci nu are antecedente penale, in cazul in care este
declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta
vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformititii copiilor cu acestea.

Proba interviului va fi sustinuta de candidatii declarati admisi la proba scrisd si proba practica
Nota:

Va rugam sa aranjati documentele in dosar conform ordinii mentionate mai sus §i sa va asigurati ca aveti toate
documentele pentru a putea sa treceti de prima etapa de verificare a dosarelor.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Centrului Judetean de Excelenta Prahova, strada Gheorghe Doja nr. 98, telefon
0344408632.
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Bibliografie post secretar:

1

no

7.
8.
9.
10.

Legea 1/2011 Legea educatiei nationale cu modificarile i completarile ulterioare— sectiunea invatamant
preuniversitar

Regulamentul de functionare a centrelor judetene de excelenta OMEN 5577/7.11.2011

OMECS nr. 5079/2016-Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatamant
preuniversitar de stat

Ordonanta de urgentd nr. 20 din 01.01.2016 privind modificarea si completarea OUG nr. 57/2015 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene precum si unele
masuri fiscal bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative (salarizarea personalului
didactic, didactic auxiliar gi nedidactic din invatdmantul preuniversitar)

H.G. 250/1992 actualizata , privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica , din regiile autonome ce specific deosebit si din unitatile bugetare (concediile de odihna ale
personalului din invatamantul preuniversitar)

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise in
aplicarea  prevederilor Legii 1/2011 —Legea educatiei nationale , aprobate cu ordinul
5559/07.10.2011(concediul de odihna al personalului didactic din invatamantul preuniversitar)

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN 4499/1999
Ordinul 3844/2016 — Regulamentul actelor de studii si al documentelor scolare

Legea 53/2003-Codul muncii cu modificérile si completarile ulterioare

Legea arhivelor nationale nr. 16/1996 , republicata.

Bibliografie post inginer sistem:

1.

> w

N O

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Legea 1/2011 Legea educatiei nationale cu modificarile i completarile ulterioare — sectiunea invatamant
preuniversitar

Regulamentul de functionare a centrelor judetene de excelenta OMEN 5577/7.11.2011

NICOLAE Marian - Sisteme de operare — instalare, configurare, administrare, Craiova, Sitech;
MOROSANU Costica - 2006 Sisteme de operare — instalare, programare, utilizare Linux, lasi, Editura
UAIC;

ACOSTACHIOAIA Dragos — Administrarea si configurarea sistemelor Linux;

TANNENBAUM Andrew S. - Retele de calculatoare Ed. a 4-a, Ed. Byblos;

MUNTEANU A., GREAVU SERBAN V. - Retele locale de calculatoare proiectare si administrare;
PASCU Radu V. - 2011 Microsoft Office 2007 — Ghid de utilizare, Sibiu, Editura Universitatii Lucian
Blaga;

POPOVICI Alexandru - 2011 Sisteme informatice cu baze de date relationale si obiectuale, Bucuresti, Pro
Universitaria;

VLAD Gabriel - 2007 PHP & My SQL - teorie si exemple, Craiova, Else;

BURAGA Sabin - 2005 Proiectarea siturilor Web — design si functionalitate, Iagi, Polirom;

CERCHEZ Emanela — Internet. Utilizarea retelei Internet.

Dondera Nina, Elemente de baza ale retelelor de calculatoare. Teorie si teste; Ed. Rovimed Publishers,
2013

Adrian Munteanu, Valerica Greavu-Serban, Gabriel Cristescu - Retele Windows. Servere si clienti.
Exemple practice, Polirom 2004

Dragos Acostachioaie, Administrarea si configurarea sistemelor Linux, Polirom 2003

Tom Thomas, PRIMII PASI IN SECURITATEA RETELELOR, Corint 2005

STANDARD OCUPATIONAL Ocupatia: Administrator de retea de calculatoare, Cod COR: 252301
Instalarea  si  configurarea  softurilor  specifice  olimpiadelor/concursurilor de informatica
http://www.cnlr.ro/?pagina=349 si http://www.cnlr.ro/~tucu/
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MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

CALENDARUL DESFASURARII ETAPELOR LA CONCURSUL PENTRU
OCUPAREA 1,00 POST VACANT DE SECRETAR si 0,5 POST VACANT INGINER SISTEM

Nr.crt. | Etapa de concurs Data desfasurarii
1 DEPUNEREA DOSARELOR 9.10.2017 — 20.10.2017 (pana la ora 15,00)
Selectia dosarelor de inscriere 23.10.2017
Afigare rezultate selectie dosare 23.10.2017,0ra 12,00
Contestatii cu privire la rezultatul selectiei dosarelor .
2 de Thscriere 24.10.2017 (intre orele 8.30 - 12.00)
Solutionarea contestatiilor — afisare 24.10.2017 ora 15,00
Publicare rezultate selectie dosare 25.10.2017
PROBA SCRISA 30.10.2017 ora 09.00
Afisare rezultate proba scrisa 30.10.2017 ora 15.00
Contestatii cu privire la rezultatul probei scrise 31.10.2017 (intre orele 8.30-15.00)
3
Solutionare contestatiilor 31.10.2017(intre orele 15.00-17.00)
Afisarea rezultatelor la contestatii 31.10.2017, ora 17.00
PROBA PRACTICA 30.10.2017 ora 11.00
Afigarea rezultatelor la proba practica 30.10.2017 ora 15.00
4 Contestatii cu privire la rezultatul probei practice 31.10.2017 (intre orele 8.30-15.00)
Solutionarea contestatiilor 31.10.2017 (intre orele 15.00-17.00)
Afisarea rezultatelor la contestatii 31.10.2017, ora 17.00
INTERVIU 02.11.2017, ora 10.00
Afigarea rezultatelor la interviu
5 02.11.2017, ora 15.00

Contestatii cu privire la rezultatul interviului

03.11.2017, (intre orele 8.30-15.00)

Solutionare contestatii-afisare

03.11.2017, (intre orele 15.00-17.00)

REZULTATE FINALE

03.11.2017, ora 17.00
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FISA POSTULUI

Salariat —

Tn temeiul Legii nr. 1/05.01.2011 a educatiei nationale (actualizata pana in septembrie 2017),
Regulamentul de Organizare si Functionare a unititilor din Invitiméntul Preuniversitar, aprobat
prin O.M.E.N nr. 5115/2014, al Regulamentului Intern al Centrului Judetean de Excelentd Prahova
si al Contractului individual de muncd Tinregistrat in Registrul de evidentd a contractelor
individuale de muncd cu numarul nr. 3/11.02.2015, se incheie astdzi, 01.07.2017, prezenta fisa a
postului de SECRETAR:

Numele siprenumele ........cccooevveviiiiiiiieiniieeieeeieee,
SpeCialitatea: .........cccccvvivieiieiereere e

Cerinte:

Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director ;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.
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Program de lucru pentru angajat in cadrul angajatorului, conform art. 117, din Legea nr.
53/24.01.2003-privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare pana la data de
04.08.2017,va fi :

Luni — Vineri, intre orele : - : Sambata, intre orele : - :

conform art. 121, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare pana la data de 04.08.2017, la solicitarea angajatorului salariatul poate
efectua munca suplimentard, dar cu respectarea prevederilor art. 114-115, din Codul muncii, dupa
caz. In acest caz angajatorul va respecta si art. 122-123, din Codul muncii ;

Conform art. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, la locul de munca
salariatul are obligatia sa completeze periodic in ,,condica de prezenta”, orele de muncd prestate
zilnic, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru.

A. OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATEI DIN CODUL MUNCII :

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

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de
munca ;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu ;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii, apararea impotriva incendiilor
si a situatiilor de urgenta, la sediul social si la punctele de lucru ale unitatii ;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.
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B. OBLIGATIILE SALARIATEI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN
MUNCA:

-sd aduceti la cunostinfa conducerii unitatiVconducatorul locului de munca sau persoanei
desemnate SSM, All-SU, eventualele defectiuni constatate la echipamentele de lucru ;

- sd respectati instructiunile proprii sau normele interne de sanatate si securitate in munca la
locul de munca care v-au fost prelucrate, in cadrul compartimentului;

-sa mentineti curdtenia la locul de muncd si sa cooperati atat timp cat este necesar, cu
conducera unitatii, conducatorul locului de munca sau persoanei desemnate SSM, All-SU, pentru a
permite acestora sa se asigure ca mediul de munca si conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul de activitate al unitatii ;

-sa va insusiti si sa respectati prevederile legislatiei din domeniile securitatii i sanatati in
munca §i masurile de aplicare a acestora la locul de munca si sa utilizati corect masinile,
echipamentele tehnice, aparatura din dotare;

-sa nu utlizati sau sa mterveniti pentru remediere la magsmile, aparatura, uneltele,
instalatile electrice ale unitatii, daca nu sunteti autorizati/instruiti de conducerea unitatii sau
conducatorul locului de munca ;

- sa utilizati echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului acestuia ;

-sa comunicati imediat catre conducerea unitatii/conducatorul locului de munca sau persoanei
desemnate SSM, All-SU, orice situatic de munca despre care au motive intemeiate sa 0 considerati
un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie de la echipamente tehnice;

-sa nu procedati la scoaterea din functune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dispoztivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturi, uneltelor,
echipamentelor tehnice, cat si a mijloacelor de stingerea incendiilor, in cadrul
compartimentului de fabricarea produselor de patiserie si panificatic ;

-sa respectati disciplina la locul de muncd si sa mentneti caile de acces libere in caz de
evacuare;

- sa acordati primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca ;

-sd instiintati imediat conducatorului locului de munca, a conducerii unitatii si serviciului de
prevenire si protectie, 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;

- sd va insusisti masurile de sanatate si securitate in munca sub orice mod ;

- la terminarea programului de lucru sa faceti ordine si curatenie la locul de munca.
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C. OBLIGATIILE SALARIATEI PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR/
SITUATIILOR DE URGENTA

e sa respectati regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de director;

e sa utilizati aparatura si echipamentele tehnice, potrivit instructiunilor acestora;

e sa nu efectuati manevre nepermise sau modificari/interventii neautorizate ale sistemelor/
echipamentelor tehnice si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor ;

e sa comunicati imediat dupa constatare catre conducera unitatii, orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca find un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatile de aparare impotriva
incendiilor;

e sa cooperati in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si sa actionati in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

e sa furnizati persoanelor abilitate toate datele si informatile de care aveti cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor si sa cunoasteti cala de evacuare, locul unde se afla
mijloacele de stins incendii si cum trebuie sa actionati cu acestea pentru stingerea oricarui focar de
incendiu ;

e Ja terminarea programului de lucru sa verificati si sa deconectati daca exista echipamente
tehnice, conectate la sursa de curent electric, care au fost folosite in activitatea de serviciu ;

e in cadrul compartimentului vi se_interzice:

- folosirea in stare defecta a instalatiilor si a consumatorilor de energie electrica de orice fel,
precum si a celor uzate sau improvizate ;

- suspendarea corpurilor de iluminat direct in conductele de alimentare ;

- utilizarea unor lampi portabile improvizate sau cu conducte uzate ;

- folosirea unor legaturi provizorii prin introducerea conductelor, electrice fara steker, direct in
priza ;

- executarea unor reparati/interventii si intretinerii la instalatiile electrice ;

- focul deschis in spatiul unitatii (atat la sediul social cat si la punctele de lucru) ;

- fumatul in spatiul unitatii, acesta fiind permis numai in loc amenajat cu denumirea ,,Loc de
fumat”.
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D. OBLIGATIILE SPECIFICE SALARIATEI PENTRU INDEPLINIREA SARCINILOR
PROFESIONALE CONFORM INCADRARII DIN CONTRACTUL INDIVIDUAL DE
MUNCA:

Atributii si responsabilitatile salariatului, in conformitate cu dispozitiile art. 81-83, din
Ordinul  MENCS nr. 5.079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, coroborate cu
dispozitiile Codului muncii republicat si a Regulamentului intern pe institutie, sunt
urmatoarele:

1. Angajatul in relatile de munca va fi subordonat directorului si isi va desfasura activitatea
conform programului de lucru stabilit si acceptat;

2. Va intocmi, actualiza si gestiona bazele de date a angajatorului;

3. Va intocmi si transmite situatiile statistice si celelalte categorii de documente solicitate de
catre autoritati si va gestiona corespondenta unitatii;

4. Va realiza pastrarea, organizarea si actualizarea permanenta a evidentei acestora si
rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor, in baza hotararilor directorului sau a consiliului
de administratie;

5. Va rezolva problemele specifice pregatirii si desfasurarii examenelor, consursurilor si
evaluarilor, si de ocupare a posturilor vacante, conform atributilor prevazute de legislatia in
vigoare;

6. Va completa, verifica, pastra in conditii de securitate si va arhiva documentele referitoare la
situatia scolara a elevilor si a statelor de functii a personalului angajat;

7. Va completa, elibera si va conduce evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

8. Va tine selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin “Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

9. Va intocmi statele de personal, va actualizarea si gestion dosarele de personal ale
angajatilor unitatii de invatamant sau a colaboratorilor externi;

10. Va tine evidenta drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul
contabilitate, pentru profesorii si colaboratori;

11. Va pune la dispozitia personalului condicile de prezenta, fiind responsabil cu siguranta
acestora, conform Codului muncii actualizat;
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12. li este interzisa conditionarea eliberarii adeverintelor, caracterizarilor si a oricaror acte de
studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale;

13. Va asigura transmiterea tuturor informatilor de la director catre cadrele didactice si elevi
din cadrul Centrului Judetean de Excelenta Prahova Si invers;

14. Va intocmi si inainta spre aprobare directorului situatile statistice si alte categorii de
documente solicitate de catre autoritati si instituti competente, de catre consiliul de administratie
ori de catre directorul Centrului Judetean de Excelenta Prahova;

15. Va inscrie elevii pe baza dosarelor personale, va tine, va organiza si va actualiza
permanent evidenta acestora si va raspunde de baza de date cu privire la programul REVISAL,
completand datele personalului din unitate, va inregistra toate modificarile salariale si le va
transmite la I.T.M. Prahova cu datele respective;

16. Va inregistra si verifica dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se
acorda elevilor, potrivit legii;

17. Va completa, va verifica si va pastra in conditi de securitate toate documentele elaborate
in cadrul Centrului Judetean de Excelentd Prahova, sau cele sosite in cadrul unitati referitoare la
situatia scolard a elevilor si a statelor de functii pentru personalul unitatii;

18. Va pastra si aplicarea stampila/sigiliului unitati scolare, in urma imputernicirii n acest
sens prin decizie emisd de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente;
procurarea, detinerea si folosirea sigililor se realizeazd in conformitate cu reglementarile stabilite
prin ordinul ministrului educatiei nationale;

19. Va asigura asistenta pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice dintre
Centrul Judetean de Excelentd Prahova si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

20. Va itocmi statul de personal si Statul de platd lunar pentru salariatii unitatii in programul
EDUSAL si se va asigura ca procedura de derulare si aprobare a salariilor este respectata;

21. Va intocmi, actualiza si gestionarea dosarele de personal ale fiecarui angajat din cadrul
Centrului Judetean de Excelenta Prahova;

22. Va asigura gestionarea oricarui tip de corespondenta a Centrului Judetean de Excelentd
Prahova ;

23. Va intocmi formele de angajare si de incetare a activitatii pentru toti salariati unitatii,
intocmind contractele de munca si actele aditionale la acestea ;

24. Va Intocmi si redacta toate deciziile din unitatea scolara si va raspunde de primirea
corespondentei prin e-mail, fax, posta/curierat si transmiterea acesteia in timp util cand situatia o
impune ;

25. Va transmite situatiile solicitate de I.S.J. Prahova prin e-mail, fax, posta/curierat ;

26. Va utiliza produsele software din dotarea Centrului Judetean de Excelentd Prahova,
intocmind diverse situatii necesare procesului instructiv-educativ si activititilor de secretariat ;

27. Se va preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale n
vederea aplicarii corecte si complete a reformei nvatdmantului;
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28. Va pastra legituri cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autorititilor administratiei publice locale sau din cadrul altor instituti si
autoritdti competente in solutionarea problemelor specifice ;

29. Va indeplini atributile ce decurg din aplicarea 0O.S.G.G. nr. 400/2016 privind
implementarea sistemelor de control intern managerial (membru in comisia de monitorizare,
membru in echipa gestionare a riscurilor la nivelul Centrului Judetean de Excelenta Prahova) ;

30. Va indepli, in cazul unei decizi a conducatorului institutiei, atributi de gestionar,
primind, pastrand si eliberand bunurile aflate in administrare, folosinta sau detinerea temporara,
intocminad documentatia aferenta acestor operatiuni, in conformitate cu dispozitiile;

31. Va respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al unitatii, in contractul
individual de munca;

34. Nu va executa lucrari straine de interesele unitatii si nu va impiedica pe alti salariati
in executarea obligatiilor ce li s-a incredintat;

35. Nu va lasa fara supraveghere, in timpul functionarii aparatura unitatii si instalatile din
dotare si nu va parasiti locul de munca fara aprobarea prealabild a sefului ierarhic ;

36. Nu va scoate din incinta unitatii, prin diferite mijloace, aparatura/instalati/echipamente de
orice fel, si alte bunuri/produse apartinand unitatii, fara aprobarea conducerii unitatii.

32. In functie de nevoile specifice ale unitati de invatamant, sunteti obligat sa indepliniti si
alte sarcin/functii repartizate de angajator, in conditiile legii ;

Neindeplinireaatributiilor prevazute in prezentafisa de post, sau refuzul indeplinirii
acestora, atrage dupa sine aplicareasanctiunilor disciplinare prevazute in Regulament
Intern, inclusivaceea adesfacerii contractului individual de munca potrivit prevederilor
din Codul Muncii republicat.

Angajator, Angajat,

Centrul Judetean de Excelenta Prahova
Director,
prof. Lica Elena - Daniela

Prezentafisa postului am lecturat-o inantea de a semna, recunoscand caeste un
document referitoare laobligatiile lalocul de munca fata de angajator, aceasta continand .......
pagini. Am primit un exemplar astazi , drept pentru care ma declar de acord cu
cele consemnate in prezentasi ma obligsa o respect Salariat : Numele si prenumele

Semnatura
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FISA POSTULUI
Salariat —

In temeiul Legii nr. 1/05.01.2011 a educatiei nationale (actualizata pana in septembric 2017),
Regulamentul de Organizare si Functionare a unititior din Invitimantul Preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.N nr. 5115/2014, al Regulamentului Intern al Centrului Judetean de Excelentd Prahova si al
Contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca,
se incheie astazi, , prezenta fisa a postului, pentru atributii de INGINER SISTEM :

Numele siprenumele ........cccooevvvevviieeiiieeeiiieeieeeeeeee
Specialitatea: .........cccceeveiiieiieiecece e

- studii:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director;

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

Program de lucru pentru angajat in cadrul angajatorului, conform art. 117, din Legea nr.
53/24.01.2003-privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare pana la data de
04.08.2017,va fi :

Luni — Vineri, intre orele : -

Sambata, intre orele : - ;

conform art. 121, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare pana la datade 04.08.2017, la solicitarea angajatorului salariatul poate efectua munca
suplimentara, dar cu respectarea prevederilor art. 114-115, din Codul munci, dupa caz. In acest caz
angajatorul va respecta si art. 122-123, din Codul muncii ;

Conform art. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, la locul de munca salariatul are
obligatia sa completeze periodic in ,,condica de prezenta”, orele de muncd prestate zinic, cu evidentierea
orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru.

| A. OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATULUI DIN CODUL MUNCII :

a) obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu ;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii ;
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c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de
munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu ;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii, apararea impotriva incendiilor si a
situatiilor de urgenta, la sediul social sila punctele de lucru ale unitatii ;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

B. OBLIGATIILE SALARIATULUI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN
MUNCA:

- s aduceti la cunostinta conducerii unitati/conducatorul locului de munca sau persoanei desemnate
SSM, All-SU, eventualele defectiuni constatate la echipamentele de lucru ;

- sa respectati mstructiunile proprii sau normele interne de sanatate si securitate in munca la locul de
muncd care v-au fost prelucrate, in cadrul compartimentulu;

- s mentineti curatenia la locul de muncd si sa cooperati atat timp cat este necesar, cu conducera
unitatii, conducatorul locului de munca sau persoanei desemnate SSM, AIll-SU, pentru a permite acestora
sa se asigure ca mediul de munca si conditile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul de activitate al unitatii ;

- sa va insusiti §i sa respectati prevederile legislatiei din domeniile securitatii §i sanatati in munca i
masurile de aplicare a acestora la locul de munca si sa utilizati corect masinile, echipamentele tehnice,
aparatura din dotare;

- sa nu utllizati sau sa  interveniti pentru remediere la masinile, aparatura, uneltele, instalatile
electrice ale unitatii, daca nu sunteti autorizat/instruiti de conducerea unitatii sau conducatorul locului de
munca ;

- sautilizati echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului acestuia ;

- sa comunicati imediat catre conducerea unitatii/conducatorul locului de munca sau persoanei
desemnate SSM, AlI-SU, orice situatiec de munca despre care au motive intemeiate sa 0 considerati un
pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie de la
echipamente tehnice;

- sa nu procedati la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate propri, in special ale masinilor, aparaturi, uneltelor, echipamentelor tehnice,
cat si a mijloacelor de stingerea incendiilor, in cadrul compartimentului de fabricarea produselor de
patiserie si panificatie ;

- sarespectati disciplina la locul de munca si sa mentineti caile de acces libere in caz de evacuare;

- sd acordati primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca ;

- sa instintati imediat conducatorului locului de munca, a conducerii unitati si serviciului de
prevenire si protectie, despre producerea unui accident de muncad si sd nu schimbe starea de fapt a
evenimentului, decat numai daca aceasta se impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

- sdva insugisti masurile de sanatate si securitate in munca sub orice mod ;

- la termmarea programului de lucru sd faceti ordine si curdtenie la locul de munca.
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C. OBLIGATIILE SALARIATULUI PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR/
SITUATIILOR DEURGENTA :

o sa respectati regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de director;

o sa utilizati aparatura si echipamentele tehnice, potrivit instructiunilor acestora;

o sa nu efectuati manevre nepermise sau modificar/interventii neautorizate ale sistemelor/
echipamentelor tehnice si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor ;

o sa comunicati imediat dupa constatare catre conducera unitatii, 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 sesizata la sistemele si instalatile de aparare impotriva
incendiilor;

o sa cooperati in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si sa actionati
in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de
incendiu;

o sa furnizati persoanelor abilitate toate datele si informatile de care aveti cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor si sa cunoasteti calea de evacuare, locul unde se afla mijloacele de
stins incendii si cum trebuie sa actionati cu acestea pentru stingerea oricarui focar de incendiu ;

J la termnarea programului de lucru sd verificati si sa deconectati daca exista echipamente
tehnice, conectate la sursa de curent electric, care au fost folosite in activitatea de serviciu ;
° in cadrul compartimentului vi se interzice:

- folosirea in stare defecta a instalatiilor si a consumatorilor de energie electrica de orice fel,
precum si a celor uzate sau improvizate ;

- suspendarea corpurilor de iluminat direct in conductele de alimentare ;

- utilizarea unor lampi portabile improvizate sau cu conducte uzate ;

- folosirea unor legaturi provizorii prin introducerea conductelor, electrice fara steker, direct

in priza;

- executarea unor reparatii/interventii si intretinerii la instalatiile electrice ;

- focul deschis in spatiul unitatii (atat la sediul social cat si la punctele de lucru) ;

- fumatul in spatiul unitatii, acesta find permis numai in loc amenajat cu denumirea ,,Loc de
fumat”.

D. OBLIGATIILE SPECIFICE SALARIATULUI PENTRU INDEPLINIREA SARCINILOR
PROFESIONALE CONFORM INCADRARII DIN CONTRACTUL INDIVIDUAL DE
MUNCA:

Atributii si responsabilitatile salariatului, in conformitate cu dispozitiile art. 81-83, din Ordinul
MENCS nr. 5.079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
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a unitatilor de invatamant preuniversitar, coroborate cu dispozitiile Codului muncii republicat si a
Regulamentului intern pe institutie, sunt urmatoarele:

- Analizecaza softurile educationale.

- Intretine si administreaza reteaua de Internet a Centrului Judetan de Excelentd, site-ul institutiei si
bazele de date ale elevilor si cadrelor didactice angajate.

- Elaboreaza documentele de proiectare.

- Actualizeaza documentele de proiectare didactica.

- Colecteazi/centralizeaza lunar foile de prezentd/condicile de la fiecare disciplind/grupd de excelenta.

- Receptioneaza bunurile achizitionate (rechizite, papetarie si alte materiale pentru intretinere) in cadrul
institutiei de invatamant (primeste materialele achizitionate, verifica cantitatile indicate in documentele
care le insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora). Raspunde de depozitarea lor in bune
conditii pentru a se evita degradarea;

- Intocmste receptiile si bonurilor de consum pentru toate materialele achizitionate si asigura predarea
receptiilor la biroul contabilitate, pentru efectuarea platilor;

-Conduce evidenta tehnicoo-operativa pentru bunurile achizitionate magazia de materiale si realizeaza
si alte lucrari cu ajutorul tehnologiei computerizate;

- Certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitati documentele justificative in baza carora se
realizeaza platile catre furnizori;

- Contribuie la analiza, proiectarea si exploatarea aplicatilor, crearea de baze de date, cu participarea
celorlalte compartimente si/'sau la cererea conducerii ;

- Realizeaza proiectarea aplicatilor, componente ale sistemului informatic al angajatorului,
programarea si implementarea lor;

- Asigurd exploatarea lucrdrilor realizate in cadrul compartimentelor sau furnizate de firme specializate
in realizarea de software, colaborarea cu compartimentele beneficiare, asigurdnd ca exploatarea aplicatiei
sa fie corectd, mntegrald si la termen;

- Colaboreaza cu firmele care asigura service la calculatoare, imprimate §i cu firma care asigura accesul
la internet ;

- Face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniuul de activitate si asigurd instalarea si
punerea in functiune a acestora ;

- Asigard administrarea i realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si intrefinerea sistemului de
operare al acesteia, precum si a calculatoarelor individuale;

- Realizeazd primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din dotare, verificd sesizirile privind
disfunctionalitatea acestora, le rezolva acolo unde este de competenta sa, apeleazi la servicile de garantie
si post garantie, sau la servicile firmelor specializate care trebuie sd rezolve impasul tehnic aparut in
cadrul angajatorului ;

- Asigura administrarea si intrefinerea bazelor de date, contribuie la perfectionarea sistemului
mformatic in conformitate cu necesitafile impuse de sistemul nformational existent, la buna utilizare de
catre personal prin eliminarea tehnicilor de rutind si utilizarea eficientd in conformitate cu ultimele
proceduri in domeniul tehnicii de calcul si al legislatiei cu care lucreazd compartimentele de specialitate;
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- Asigura administrarea site-ului internet al angajatorului si se preocupa de actualizarea acestuia,
asigurand suport tehnic pentru buna gospodarire si intretinerea judicioasd a tuturor resurselor hardware si
software din dotare, contribuind la utilizarea corectd a acestora;

- Informeazi directorul Centrului Judetean de Excelentd Prahova, asupra situatilor deosebite, propune
si ia masuri de solutionare si raspunde pentru realizarea acestora, controleaza indeaproape si avizeazi
activitatea de service si intretinere a echipamentelor de birotica din cadrul angajatorului ;

- Réaspunde de actualizarea continud a informatilor continute in pagina Centrului Judetean de Excelenta
Prahova in colaborare cu compartimentele din cadrul instituiei gestionand sistemul de comunicatii
informatice ale angajatorului prin intermediul serviciilor internet;

- Asigurd instruire §i asistentd pentru persoanele care folosesc sistemul nformatic, din cadrul Centrului
Judetean de Excelentd Prahova ;

- Analizcaza eficienta utilizarii sistemului informatic si face propuneri pentru imbunatatirea si
modernizarea acestuia ;

- Stabileste norme si proceduri interne pe care la aduce la cunostinta personalului din cadrul Centrului
Judetean de Excelentd Prahova in vederea asigurarii securitdti datelor, a confidentialitatii si sigurantei in
utilizare a sistemului informatic din cadrul institugiei in scopul bunei desfisurari a activititi interne si a
procedurii electronice;

- Se preocupd continuu de solutile nformatice aplicate in Centrul Judetean de Excelentd Prahova, iar
in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitati compartimentului, se impune contractarea unui
serviciu produs/lucrare, compartimentul inainteaza directorului caietul de sarcini necesar achizitiei
respective, caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei ;

- Elaboreaza impreuna cu sprijinul celorlalte compartimente din cadrul Centrului Judetean de Excelenta
Prahova, lista aplicatilor necesare, a prioritatilor de implementarea acestora la nivelul nstitutiei (prin
realizare proprie in functie de gradul de complexitate sau prin achizifionarea de la terti) si le prezinta spre
aprobare conducerii;

- Instruieste personalul din cadrul Centrului Judetean de Excelentd Prahova, asupra modului de
intretinere al echipamentelor de calcul si controleazd modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

- Efectueaza instalarea de noi echipamente in retea, efectueaza monitorizarea traficului Web (internet si
email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc);

- la masuri necesare pentru securitatea fizicd a instalatilor IT, astfel incat orice deteriorare accidentald
sau deliberata sa fie evitata;

- Ia misuri preventive si de detectare in stadii incipiente a tuturor incidentelor care pot afecta structura
sistemului IT (foc, mundatii, caderi de tensiune, acces neautorizat);

- Garanteaza securitatea logica a serverelor de date si de aplicatii, iar accesul la date va fi asigurat in
mod restrictiv doar persoanelor autorizate, de catre conducere, la bazele de date si la aplicatille pentru care
au fost autorizate;

- Proiecteazd si testeazd planuri pentru restaurarea datelor si aplicatilor critice in caz de incident,
precum si pentru repunerea in functiune a serviciilor IT in caz de intreruperi neasteptate;

- Indeplineste atributii de gestionar, primind, pastrand si eliberand bunurile aflate in administrare,
folosinta sau detinerea temporara, intocminad documentatia aferenta acestor operatiuni, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare ;
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-Va indeplini atributile ce decurg din aplicarea O.S.G.G. nr. 400/2016 privind implementarea
sistemelor de control intern managerial (membru in comisia de monitorizare, membru in echipa gestionare
ariscurilor la nivelul Centrului Judetean de Excelentd Prahova) ;

- Respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern al unitatii, in contractul individual de munca;

- Nu va executa lucrari straine de interesele unitatii si nu va impiedica pe alti salariati in executarea
obligatiilor ce li s-a incredintat;

- Nu va lasa fard supraveghere, in timpul functiondrii aparatura unitatii si instalatile din dotare si nu va
parasiti locul de munca fara aprobarea prealabild a sefului ierarhic ;

- Nu va scoate din incinta unitatii, prin diferite mijloace, aparatura/instalativechipamente de orice fel,
si alte bunuri/produse apartinand unitatii, fara aprobarea conducerii unitatii.

- In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditile legii COMISIA DE GESTIONARE SIIIR, COMISIA
CENTRALA DE INVENTARIERE, COMISIA DE RECEPTIE, GESTIONAR

Neindeplinirea atributiilor prevazute in prezenta fisa de post, sau refuzul indeplinirii
acestora, atrage dupa sine aplicareasanctiunilor disciplinare prevazute in Regulament Intern,
inclusiv aceea adesfacerii contractului individual de munca potrivit prevederilor din Codul
Muncii republicat.

Angajator, Angajat,
CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA PRAHOVA

Director,
prof. Lica Elena - Daniela

Prezenta fisa postului am lecturat-o inantea de a semna, recunoscand ca este un document referitoare la
obligatile la locul de munca fata de angajator, aceasta continand ....... pagini. Am primit un exemplar
astazi , drept pentru care ma declar de acord cu cele consemnate in prezenta si ma oblig
sa 0 respect

Salariat : Numele Si prenumele

Semnatura
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