DENUMIREA POSTULUL: MUNCITOR (DE INTRETINERE)
NUMARUL POSTURILOR: 1 post

NIVELUL POSTULUI functie de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: personal nedidactic / administrativ
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe sdptimana
PERIOADA: nedeterminatd

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE CONCURS PENTRU OCUPAREA
POSTULUI DE MUNCITOR( DE iNTRETINERE)

Bibliografie:

1. Legea nr. 319/2006 a securititii si sindtate in munci cu modificarile si completarile
ulterioare, Capitolul IV-Obligatiile lucratorilor, Art. 22-23;

2. Legea nr. 307/2006 privind aprobarea impotriva incendiilor cu modificarile si
completarile ulterioare Capitolul II- Obligatii privind apararea impotriva incendiilor,
Art.21-22;

3. OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si
functionare a unititilor de invitimant preuniversitar (ROFUIP) Titlul IV -Capitolul I-
Dispozitii generale, Art. 38-43, Capitolul III-Personalul administrative, Art.48-49
TITLUL VI -Capitolul III- Compartimentul administrative-art.81-82;

4. Codul Muncii - Legea nr. 53/2003, actualizati — Capitolul II- Raspunderea
disciplinara, Art. 247-252;

5. Manuale si ghiduri tehnice de specialitate in domeniul instalatiilor tehnico-
sanitare/licatuserie/timplirie.

Tematica:

- Notiuni generale in domeniul instalatiilor sanitare si lucrérilor de reparatii curente ;
- Reglementiri privind apararea impotriva incendiilor

- Securitatea si sdnatatea Tn munca.,

- Drepturile si obligatiile conform OME nr. 5726/2024

- Réspunderea disciplinari a salariatilor conform Legii nr. 53/2003- Codul Muncii

Relatii suplimentare se pot obtinela sediul institutiei, persoana de contact: ...............



CAPITOLUL IV Obligatiile lucratorilor
Art. 22. - Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la Art. 22, lucratorii au
urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;
¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;
f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;
i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

006 privind aprobarea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile

2. Legea nr. 3
ulterioare;

CAPITOLULII Obligatii privind apararea impotriva incendiilor
SECTIUNEA a 6 - a Obligatiile administraterului;condueitorului-institutiei; utilizatorului si
salariatului
Art. 21, - Utilizatorul are urmitoarele obligatii principale:
a) sd cunoascd si s respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducétorul institutiei, proprietar, producétor sau importator, dupa caz;
b) sa intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apdrarea Impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducétorul
institutiei, proprietar, producator sau importator;
¢) sa respecte normele de apérare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfigoari;
d) sa aduca la cunostinta administratorului, conducétorului institutiei sau proprietarului,
dupd caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.



Art. 22. - Fiecare salariat are, la locul de munci, urmitoarele obligatii principale:
a) si respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formi, de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;
b) si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupd caz;
¢) si nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;
d) si comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca orice incélcare a
normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
e) si coopereze cu salariaii desemnafi de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii iIn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizérii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) s3 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;
g) s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

3. OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare
a unitétilor de inviitimant preuniversitar (ROFUIP)

TITLUL IV Personalul unititilor de invifimant
CAPITOLUL I Dispozitii generale

Art. 38. - (1) In unitatile de invaimant, personalul este format din personal didactic de conducere,
didactic de predare si de instruire practicd, didactic auxiliar si personal administrativ.
(2) Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui administrativ din unitatile de
invatamant se face conform normelor specifice fiecarei categorii de personal.
(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si administrativ in unitatile de
invatimant cu personalitate juridica se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca cu
unitatea de invifimant, prin reprezentantul siu legal.
Art. 39. - (1) Drepturile si obligatiile personalului din invatamént sunt cele prevazute de reglementdrile
legale in vigoare.
(2) Personalul din invitimantul preuniversitar trebuie sa indeplineascd conditiile de studii cerute pentru
postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.
(3) Personalul din invitdméntul preuniversitar trebuie s aibd o {inutid morald demnd, in concordanta cu
valorile pe care trebuie sa le transmita beneficiarilor primari, o vestimentatie decenta si un
comportament responsabil.
(4) Personalului din inva{gmantul preuniversitar ii este interzis si desfigoare §i s incurajeze actiuni de
naturd si afecteze imaginea publica a beneficiarului primar si viata intima, privatd sau familiald a
acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.
(5) Personalului din invitimantul preuniversitar i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si
si agreseze verbal, fizic sau emotional beneficiarii primari si/sau colegii.
(6) Personalului didactic de predare din invatdmantul preuniversitar ii este interzis sa desfagoare
activititi de pregitire suplimentard/meditatii contracost cu beneficiarii primari de la clasa/clasele la
care este incadrat in anul scolar in curs, conform procedurii pentru completarea declaratiilor de interese



de citre personalul didactic de predare, aprobata prin ordin al ministrului educatiei.
(7) Personalul din invitamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta beneficiarilor
primari, pe parcursul desfasuririi programului scolar si a activitatilor scolare, extracurriculare/
extrascolare.
(8) Personalul din invifimantul preuniversitar are obligatia sa sesizeze, dupa caz, institutiile publice de
asistentd sociald/educationals specializatd, directia generald de asistentd sociald §i protectia copilului in
legiturd cu orice incilcdri ale drepturilor beneficiarilor primari, inclusiv in legaturd cu aspecte care le
afecteazi demnitatea, integritatea fizica si psihica.
Art. 40. - (1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de
functii si prin proiectul de incadrare ale fiecdrei unitdti de invagamant.
(2) Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna, organismele
consultative, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte structuri
functionale prevazute de legislatia in vigoare.
(3) Organigrama se propune de citre director la inceputul fiecarui an scolar, se aprobi de citre consiliul
de administratie si se inregistreaza la secretariatul unitifii de invagamant.
Art. 41. - Coordonarea activititii structurilor unitatilor de invafdmant se realizeazd de cétre un
coordonator numit, de reguld, dintre cadrele didactice titulare, prin hotdréare a consiliului de
administratie, la propunerea directorului
Art. 42. - Personalul didactic auxiliar si administrativ este organizat in compartimente de specialitate
care se afli in subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate cu organigrama unitatii de
invatdmant.
Art. 43. - La nivelul fiecdrei unititi de invitamant functioneazi, de reguld, urmdtoarele compartimente:
secretariat, financiar, administrativ, precum si alte compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in
vigoare.

CAPITOLUL III Personalul administrativ
Art. 48. - (1) Personalul administrativ are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si
de contractele colective de munca aplicabile.
(2) Organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a posturilor administrative dintr-o unitate de
invatimant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unititii de invatamant aproba
comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.
(3) Angajarea personalului administrativ in unitéile de invatamant cu personalitate juridicd se face de
citre director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de
munca.
(4) Pentru incadrarea si mentinerea in functie, personalul administrativ are obligatia sa prezinte un
certificat medical, eliberat de medicul specializat de medicina muncii, care atesta ca este apt pentru
prestarea activitatii in domeniul vizat, precum si cazierul judiciar si certificatul de integritate
comportamentald.
Art. 49. - (1) Activitatea personalului administrativ este coordonatd, de regula, de administratorul de
patrimoniu.
(2) Programul personalului administrativ se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor unitatii de invatimant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al unitatii de
invatdmant.
(3) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie
de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare.
(4) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele
necesare unititii de invatdmant.
(5) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoand din cadrul compartimentului



administrativ, desemnati de citre director, verifica periodic, in limita competentelor, elementele bazei
materiale a unititii de invdtdmant, in vederea asigurdrii securitdtii beneficiarilor primari/personalului
din unitate.

TITLUL VI Structura, organizarea si responsabilititile personalului didactic auxiliar si
administrativ
CAPITOLUL III Compartimentul administrativ
SECTIUNEA 1 Organizare si responsabilitati
Art. 81. - (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si
cuprinde personalul administrativ al unitétii de invafimant.
(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unititii de invatdmant.
Art. 82. - Compartimentul administrativ are urmétoarele atributii:
a) gestionarea bazei materiale;
b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, i a lucrdrilor de Intrefinere,
igienizare, curatenie i gospodarire a unitdtii de invatimant;
¢) intretinerea terenurilor, a clddirilor si a tuturor componentelor bazei didactico -
materiale;
d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invitamant, care intrd in atributiile unitétii de inva{dmant;
e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrérilor, printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului;
f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea
bunurilor din gestiune si prezentarea actelor corespunzitoare Compartimentul financiar -
contabil;
g) evidenta consumului de materiale;
h) punerea in aplicare a méasurilor stabilite de cétre conducerea unitafii de invafdmant
privind sdnitatea si securitatea in munci, situatiile de urgents si P.S.1.;
i) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a
contractelor;
j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa,
precizate explicit in fisa postului.

4. Legea nr. 53/2003- Codul M

CAPITOLUL II Riaspunderea disciplinara
Art. 247. - (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constati cd acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinard este o faptd In legéturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovétie de cétre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munci aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducétorilor ierarhici.
Art. 248. - (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savargeste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzéitor functiei in care s-a

dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;



d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
¢) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa In form4 scrisa.

Art. 249. - (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Art. 250. - Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild In raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivarsite de salariat, avandu-se 1n vedere urmétoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
Art. 251. - (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio méasura, cu exceptia celei prevazute la art. 248
alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

(11) Pentru efectuarea cercetdrii disciplinare, angajatorul va desemna o persoand sau va stabili o
comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat In legislatia muncii, pe care o/il va
imputernici in acest sens.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre
persoana desemnata, de citre presedintele comisiei sau de cétre consultantul extern, imputerniciti
potrivit alin. (1!), precizAndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti in conditiile prevazute la alin. (2) fird un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului s& dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustina toate
apdrarile in favoarea sa si s ofere comisiei sau persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa, de
catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de cétre un reprezentant al sindicatului al
cérui membru este.

Art. 252, - (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulittii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;,

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de muncé aplicabil care au fost incélcate de
salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.
251 alin. (3), nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept In baza céruia sanctiunea disciplinari se aplica;

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanfa competenta la care sanctiunea poate fi contestata.



Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnétura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,

prin

scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.



