ANEXA 1l F1 P.O-08.01
Anexa 1_HG nr. 1336/28.10.2022_ pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personaluluicontractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

Antet
APROBAT,
Director,

FISA POSTULUI SECRETAR SEF
Nr. coooon. .. L

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1 / 2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale
de munca cu numarul , se incheie astazi , prezenta fisd a
postului :

Numele si prenumele titularului:

. Informatii generale privind postul
Nivelul postului*: de conducere
Denumirea postului: Secretar sef 1S
Gradul/Treapta profesional/profesionala: I
Scopul principal al postului: coordonarea activitatii din cadrul compartimentului secretariat,
derularea 1n conditii optime a activititii din secretariatul unitdtii, verificarea si analizarea
indeplinirii sarcinilor de serviciu de catre personalul din secretariatul unitatii, relationarea
eficientd cu cadrele didactice, elevi, parinti, personalul unitatii.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Superioare, economice, juridice sau tehnice
2. Perfectionari (specializari): Curs inspector resurse umane
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte avansate
operare pachetul MS Office, baze de date, Internet Explorer, Google Chrome
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: cunostinte de utilizare a softurilor specific EDUSAL,
REVISAL, SIIR
6. Cerinte specifice***: -
7. Competenta manageriala **** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
cunostinte de management, aptitudini manageriale
C. Sferarelationala a titularului postului
1. Sferarelationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: director, director adjunct
- superior pentru: personalul din compartimentul secretariat
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din unitate
c) Relatii de control: secretar
d) Relatii de reprezentare: compartimentul secretariat si unitatea scolara in problematica
specifica compartimentului secretariat in calitate de delegat
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2. Sferarelationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: L.S. J. Arges, I.T.M., Primiria Pitesti
b) cu organizatii internationale: -

3. cu persoane juridice private: -

4. Delegarea de atributii si competenta*****: secretar, Craiu Minerva

- transcrie, inregistreazd in regim special deciziile emise de directorul unitatii: decizii examene
corigente, admitere, treceri la alte grupe de salarizare, acordare drepturi salariale, responsabili
arhiva, comisii burse si in registrele speciale de concedii medicale, numere contracte de munca;

- primeste si inregistreaza documentele in registrul de intrare-iesire a corespondenteli;

- inregistreaza deciziile emise de director si unde este cazul asigura intocmirea si inregistrarea
lor;

- intocmeste pontajul lunar pentru cadrele didactice si personalul didactic auxiliar Tn programul
de salarizare Edusal;

- Se ocupa de organizarea arhivei scolii In conformitate cu legislatia in vigoare, ordoneaza
documentele din serviciul secretariat in functie de Nomenclatorul arhivistic;

- intocmeste evidenta personalului didactic care participa in comisii de examen si o transmite
inspectoratului scolar si centrelor de examen;

- Monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului;

- informeaza prompt directorul unitatii cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate Tn cadrul compartimentului;

- intocmeste machetele cu privire la propuneri privind planul de scolarizare, statistici elevi etc.
solicitate de ISJ, Primarie etc.;

- gestioneaza si completeaza registrele matricole;

- Intocmeste si elibereaza la cerere adeverintele de studii, solicitate de absolventi sau elevii
unitatii;

- intocmeste si elibercaza adeverintele de autentificare a foilor matricole si a diplomelor de studii
eliberate absolventilor, pe baza de cerere;

- completeaza certificatele de absolvire ale absolventilor ciclului inferior si intocmeste tabelul
nominal cu elevii pentru aplicarea timbrului sec;

- gjuta la intocmirea necesarului si la procurare a actelor de studii;

- elibereaza, fara cerere, dupa ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate si semnate
de catre director in baza cataloagelor respective, diplomele de bacalaureat, certificatele de
absolvire, certificatele de competente etc.;

- completeaza registrele de eliberare a actelor de studii;

- completeaza, inregistreaza si elibereaza diplomele de bacalaureat, certificatele de competente
digitate, certificatele de competente lingvistice, atestatele de competente profesionale in limba
straina si informatica pentru absolventii claselor a XlI-a;

- completeaza, inregistreaza si elibereaza diplomele de absolvire a ciclului inferior;

- pastreaza si arhiveaza dosarele personale ale angajatilor colegiului si elevilor;

- redacteaza deciziile privind componenta comisiilor de desfasurarea a examenelor de corigenta,
a situatiilor neincheiate si a testarilor pentru elevii care solicita transferul de la o unitate la alta
sau de la o specializare la alta precum si calendarulul de desfagurare in urma hotararilor luate de
Consiliul de Administratie;

- asigurd pastrarea cataloagelor si a sigiliului scolii in conditii de sigurantd;

- aduce la cunostintd conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului secretariat,
periodic §i vine cu propuneri sau initiativa in rezolvarea acestora;

- aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment, emise §i aprobate
de director precum si toate notele de serviciu personalului din unitate;



- comunica deciziile inregistrate, referitoare la atributii; decizii de majorare salarii ale angajatilor
si le Tnmaneaza pe baza de semnaturd de primire;

- asigurd comunicarea $i colaborarea cu toti factorii implicati in scopul clarificarii si solutionarii
in timp util a problemelor aparute, cu respectarea regulamentului intern si a legislatiei in
vigoare;

- comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la orice situatie neprevazuta aparuta;

- asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de invatamant, prin telefon, fax, e-mail;

- preia si transmite note telefonice, ofera informatii pertinente;

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de bacalaureat si le pune la dispozitia
comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de catre directorul unitatii scolare;

- inregistreaza dosarele pentru burse si ajutoare sociale, Euro 200, Bani de liceu.

D. Atributiile postului:
l. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
a) Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in vederea operationalizarii eficiente a
activitatii Tn compartimentul pe care il reprezinta.
b) Elaboreaza planul managerial al compartimentului secretariat pe baza activitatii scolare anuale,
al specificului si particularitatilor unitatii scolare impreuna cu secretarul unitatii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
a) Coordoneaza desfasurare activitatii din compartimentul secretariat;
b) Participa la intocmirea proiectului de incadrare impreuna cu conducerea unitatii;
c) Participa la intocmirea indicatorilor de normare ai unitatii impreuna cu conducerea;
d) Redacteaza planul managerial al compartimentului secretariat;
e) Coordoneaza fluxul documentelor din compartimentul secretariat.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
a) Intocmeste un plan de munci anual conform termenelor din legislatia in vigoare care si vina in
sprijinul activitatii si il aduce la cunostinta directorului pentru aprobare;
b) Planifica, impreuna cu secretarul, lucrarile compartimentului, cunoasterea termenelor conform
metodologiei de lucru in vigoare.
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
a) Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete,
hotarari,ordine, regulamente,instructiuni);
b) Se asigura de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia de salarizare, miscare de
personal, regimul actelor de studii si al documentelor scolare.
1.5 Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
a) Are abilitati avansate de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii;
b) Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii pentru intocmirea diverselor situatii necesare
procesului instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;
¢) Verifica zilnic diferitele canale de comunicare, programe informatice puse la dispozitie de ISJ
Arges;
d) Se asigura de existenta si propune spre achizitionare pachete de software si actualizari care
vin n sprijinul activitatii compartimentului secretariat (Edusal, Bani liceu, ITM (Revisal) etc.



2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale

a) Transcrie, inregistreaza in regim special deciziile emise de directorul unitatii: decizii examene
corigente, admitere, treceri la alte grupe de salarizare, acordare drepturi salariale, responsabili
arhiva, comisii burse si in registrele speciale de concedii medicale, numere contracte de munca
etc.

b) Asigura inscrierea elevilor in clasa a 1X-a, in invatamantul prescolar, verificand documentele
depuse la dosar;

C) Pastreaza in siguranta sigiliul unitatii scolare atribuit prin decizie;

d) Intocmeste fisa de incadrare a unitatii, inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unititii scolare
cu personal didactic, date privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare
(titular, detasat,suplinitor);

e) Intocmeste state de functii pentru personalul didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;

f) Intocmeste la inceputul fiecarui an scolar ori de cate ori solicitd ISJ, normarea personalului in
norme, plata cu ora, cumul.

g) Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg personalul .

h) Primeste si inregistreaza documentele in registrul de intrare-iesire a corespondenteli;

i) Inregistreaza deciziile emise de director si unde este cazul asigura intocmirea si inregistrarea
lor;

j) Intocmeste pontajul lunar pentru cadrele didactice si personalul didactic auxiliar in programul
de salarizare Edusal,

k) Intocmeste state de personal, state de plata, introduce lunar in baza de date pontajele si toate
situatiile primite, in vederea stabilirii drepturilor salariale;

I) Listeaza statele de personal, statele de plata si le preda serviciului contabilitate.

m)Intocmeste pentru Directia de Statistica si Finante dirile de seama semestriale si anuale privind
numarul de posturi.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

a) Se ocupa de organizarea arhivei scolii in conformitate cu legislatia in vigoare, ordoneaza
documentele din serviciul secretariat in functie de Nomenclatorul arhivistic;

b) Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de pastrare a documentelor scolare;

c) Stabileste relatii de colaborare cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului in vederea actualizarii,
conform legislatiei in vigoare;

d) Coordonarea activitatii comisiei de selectie anuald a documentelor si gruparea pe dosare
conform nomenclatorului in vederea predarii la Arhiva in al doilea an dupa constituire.

e) Trimite la Directia Judeteanda a Arhivelor Nationale inventarul cu documentele care se
pastreaza in arhiva unitatii si cele selectionate in vederea eliminarii expirandu-le termenele de
pastrare;

f) Intocmeste anual inventarul de arhivare a documentelor pe care le administreaza.

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

a) Raspunde de completarea corecta a programului de salarizare Edusal, intocmeste complet
statele de platd potrivit grilei de salarizare, cu sporul de vechime si indemnizatiile, aferente
functiilor, in vigoare in perioada respectiva, precum si orice alte lucrari legate de acestea;
intocmeste adeverintele pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani, pentru concedii medicale, de
maternitate;

b) Completeaza corect datele in Edusal, se asigura de transmiterea si obtinerea aprobarii de la ISJ,
transmite statul de platd din Edusal catre contabilitate iIn vederea finalizari situatiei
centralizatoare si a efectuarii platii si a viramentelor salariale;



c) Raspunde de inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programul national
REVISAL si transmiterea lor la ITM;.

d) Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul, unitatii scolare;

e) Inscrie in incadrarea anuald a unitatii scolare cu personal didactic, datele privind vechimea,
salariul, gradul didactic, statutul in unitate, norma de incadrare.

f) Intocmeste decizii de modificare a salariului, acordare spor vechime, gradatie de merit, grade
didactice, trecere la alte transe, trepte profesionale pe baza hotararilor Consiliului Administratie
si deciziilor directorului pentru salarii.

g) Consemneaza deciziile in Registrul de decizii al scolii, pe baza hotararilor luate de directorul
unitatii in urma aprobarii CA;

h) Intocmeste evidenta personalului didactic care participd in comisii de examen si o transmite
inspectoratului scolar si centrelor de examen;

i) Intocmeste contractele de munci ale personalului din unitate, pe baza dosarelor personale care
sunt actualizate si pastrate in conditii de securitate;

j) Intocmeste documentele necesare pensionarii angajatilor;

k) Intocmeste situatiile privind existentul posturilor ocupate si vacante din cadrul unitatii solicitate
de diverse institutii;

I) Stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de
catre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv;

m) Identifica riscurile interne ale activitdtilor din compartiment si intreprinde actiuni care sa
mentind riscurile in limite accesibile;

n) Monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului;

0) Informeaza prompt directorul unitatii cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate Tn cadrul compartimentului.

2.4. Tntocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

a) Intocmeste machetele cu privire la propuneri privind planul de scolarizare, statistici elevi etc.
solicitate de ISJ, Primarie etc.

b) Gestioneaza si completeaza registrele matricole;

¢) Intocmeste si elibereazi la cerere adeverintele de studii, solicitate de absolventi sau elevii
unitatii.

d) Intocmeste si elibereaza adeverintele de autentificare a foilor matricole si a diplomelor de studii
eliberate absolventilor, pe baza de cerere.

e) Completeaza certificatele de absolvire ale absolventilor ciclului inferior si intocmeste tabelul
nominal cu elevii pentru aplicarea timbrului sec;

f) Ajutd la intocmirea necesarului si de procurare a actelor de studii;

g) Elibereaza, fara cerere, dupa ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate si semnate
de catre director in baza cataloagelor respective, diplomele de bacalaureat, certificatele de
absolvire, certificatele de competente etc.;

h) Completeaza registrele de eliberare a actelor de studii;

1) Completeaza, inregistreaza si elibereaza diplomele de bacalaureat, certificatele de competente
digitate, certificatele de competente lingvistice, atestatele de competente profesionale in limba
strdina si informatica pentru absolventii claselor a XII-a .

j) Completeaza, inregistreaza si elibereaza diplomele de absolvire a ciclului inferior;

k) Pastreaza si arhiveaza dosarele personale ale angajatilor colegiului si elevilor;

I) Redacteaza deciziile privind componenta comisiilor de desfasurarea a examenelor de corigenta,
a situatiilor neincheiate si a testarilor pentru elevii care solicitd transferul de la o unitate la alta
sau de la o specializare la alta precum si calendarulul de desfasurare in urma hotararilor luate de
Consiliul de Administratie.



2.5. Alcatuirea de proceduri
a) Elaboreaza proceduri operationale pentru activitatile procedurale privind: salarizarea, concedii
odihna, Revisal, completarea dosarelor personale, fluxul documentelor, pe care le inainteaza
spre verificare comisiei CEAC si spre aprobare conducatorului unitatii si le actualizeaza in
functie de nevoile scolii si legislatiei.
b) Actualizeaza periodic procedurile operationale pentru compartimentul secretariat.
2.6. Organizarea documentelor oficiale
a) Asigura pastrarea cataloagelor si a sigiliului scolii in conditii de siguranta.

2.7. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

a) Impreund cu conducerea scolii elaboreazi cu exactitate si promptitudine lucrarile si
raspunsurilor la toate solicitarile I.S.J. Arges, ME, Primaria Pitesti, Consiliului Judetean Arges,
Directiei Muncii, Inspectoratului Teritorial de Munca Arges, Directia de Finante Publice etc.

b) Coordoneaza inregistrarea documentelor oficiale Tn Registrul de intrare—iesire si stabileste
compartimentul careia i se adreseaza fiecare corespondenta prin inscrierea n registrul intrare-
iesire si o aduce la cunostinta de indata directorului unitatii si compartimentului destinatar;

¢) Raspunde de popularizarea, impreuna cu profesorii diriginti, directorul scolii, a tuturor normelor
legislative scolare in vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice si personalul didactic -
auxiliar si nedidactic din scoala

d) Colaboreazi cu celelalte institutii de invatamant.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

a) Aduce la cunostintd conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului secretariat,
periodic si vine cu propuneri sau initiativa in rezolvarea acestora.

b) Completeaza situatiile statistice scolare ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic,
Statoct;

c) Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial .

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

a) Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment, emise si aprobate
de director precum si toate notele de serviciu personalului din unitate.

b) Comunica deciziile inregistrate, referitoare la atributii; decizii de majorare salarii ale
angajatilor si le Tnméaneaza pe baza de semnatura de primire;

C) Asigura comunicarea si colaborarea cu toti factorii implicati in scopul clarificarii si solutionarii
in timp util a problemelor aparute, cu respectarea regulamentului intern si a legislatiei in
vigoare.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

a) Intocmeste inventarierea documentelor din compartiment, conform nomenclatorului arhivistic,
si aprobat de director, il transmite la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale.

b) Coordoneaza gruparea pe dosare a documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

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

a) Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact;

b) Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la orice situatie neprevazuta
aparuta;

C) Asigura legdtura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de invatamant, prin telefon, fax, e-mail,

d) Preia si transmite note telefonice, ofera informatii pertinente;

e) Intocmeste si elibereaza documentele necesare dosarelor de inscriere la grade didactice si
completeaza fisele specifice de inscriere ale profesorilor la grade didactice;

f) Intocmeste documente privind angajarea Tn munci, promovarea si evaluarea;



g) Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de bacalaureat si le pune la dispozitia
comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de catre directorul unitatii scolare,
h) Inregistreaza dosarele pentru burse si ajutoare sociale, Euro 200, Bani de liceu.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii si de dezvoltare.

a) Manifesta interes pentru imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat si stabileste
concret nevoile proprii de dezvoltare profesionale prin :
- participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
- participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

4.2. Participarea la activititi de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

a) Participa activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire la gestionarea
resurselor umane din institutia scolara (ITM, Casa Corpului Didactic Arges) .

b) Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei Invatamantului.

4.3.Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
a) Participd permanent la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri organizate de
inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1.Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
a) Propune programul serviciului secretariat spre aprobare conducerii scolii in functie de
programul unitétii si relationarea cu toti partenerii sociali, institutionali;
b) Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate de respect si
asigurarea unui climat corespunzator principiilor educatiei;
c) Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si contribuie cu
propuneri in redactarea ofertei educationale.
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
a) Asigurd legdtura permanentd a institutiei cu comunitatile locale, aducand la cunostinta
conducatorului unitatii toatd corespondenta desfasurata.
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de directorul unititii, care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
a) Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare, ajutor financiar Euro 200, bani liceu;
b) Intocmeste diverse situatii ale compartimentului necesare procesului instructiv-educativ.
c) Raspunde solicitarilor urgente privind executarea unor lucrari specifice.
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sinatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
a) Respecta prevederile ROI si ROFUIP;
b) Respecta normele de sanatate si securitate in munca din unitate;
c) Participa la instructajul general si periodic al tuturor angajatilor unitatii;
d) Redacteaza formele de angajare a personalului din punct de vedere al sanatatii si securitatii in
munca;
e) Propune anual si la fiecare angajare controlul medical al angajatilor din punctul de vedere al
sanatatii in munca.



6. CONDUITA PROFESIONALA

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

a) Utilizeaza un limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane

b) Se prezinta la serviciu intr-o tinuta decenta;

€) Respecta superiorii, colegii subalternii, elevii, persoanele din afara unitatii;

d) Se comporta civilizat, punand pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului, munca in
echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

a) Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

b) Munca tenace, eforturi sustinute, perseverentd si implicare directd in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;

C) Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

d) Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

I ALTE ATRIBUTII

a) In functie de nevoile ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii;

b) Participarea si ducerea la indelinire a sarcinilor ce-i revin conform deciziilor interne.

11l RASPUNDEREA DISCIPLINARA

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

E. Tntocmit de:



