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4.SCOP
Prezenta procedura stabileste activitagile ce trebuie efectuate si regulile ce trebuie respectate la intocmirea
dosarelor de angajare atat pentru personalul didactic auxiliar, precum si nedidactic, astfel incat etapele concrete de
ocupare a functiilor vacante sau temporar vacante din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii ’Sfantul Apostol Andrei”
Municipiul Ploiesti sa fie definite din punct de vedere al atributiilor, riscurilor, mijloacelor etc, prin aceasta procedurd
urmarindu-se evitarea oricaror forme de abatere de la traiectoria legald de ocupare a posturilor vacante, conturata
potrivit legislaiei aplicabile in domeniul angajarii.

5.DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicad cu prioritate in cadrul Serviciului Organizare Resurse umane si se respectd de cétre
comparimentul de resurse umane al entitétii.

6.DOCUMENTE DE REFERINTA

0 Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 cu modificérile si completarile ulterioare, cu privire la incadrarea
salariatilor in unitatile bugetare numai prin concurs,

[ Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

0 Regulamentul intern emis in baza Codului Muncii;

(] HOTARARE nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri bugetar platit din fonduri
publice;

[ Metodologia privind incadrarea, stabilirea si calculul drepturilor salariale acordate personalului din cadrul Liceului
Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti Ploiesti;

[ Nomenclatorul de functii auxiliare, precum si nedidactice din Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol
Andrei” Municipiul Ploiesti.
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7 DEFINITII ST ABREVIERI
7.1.Definitii

Personal didactic auxiar si de cercetare — personalul care detine, in mod legal, unul dintre titlurile
universitare sau de cercetare prevazute de Legea nr. 198/2023, apartine unei institutii de invafimant superior si

desfisoara activitati didactice si/sau de cercetare.
In raport cu relatiile de munca stabilite cu institutia de invatamant superior, personalul didactic poate fi: titular sau

asociat. In raport cu participarea la procesul didactic si cu gradul de pregatire profesionald, personalul didactic poate
fi: personal didactic de predare sau personal didactic auxiliar.

Personal didactic auxiliar — personalul care efectueaza activitétile suport pentru buna desfasurare a activitéfilor
didactice cu studentii — functii cuprinse in legea nr153/2017 privind incadrarea si salarizarea personalului didactic si

didactic auxiliar si nedidactic din Invétamant.
Personal nedidactic - personalul administrativ isi desfagoard activitatea in cadrul universitéfii in baza Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completérile ulterioare.
Contract individual de muncd — conventia in temeiul cireia o persoani fizicd, din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii
»Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti, denumitd salariat, se obligd sd presteze munca pentru si sub autoritatea
institutiei, In schimbul unei remuneratii denumite salariu.
Fisa de post — descrierea misiunilor si lucrarilor pe care trebuie sa le execute un salariat, conditiile de indeplinit
pentru incadrarea pe post.
Cerere de angajare — document in baza ciruia se solicitd Directorului unitatii aprobarea angajdrii pe o functie didactica, ,
didactica auxiliard sau nedidacticd in urma validarii concursului de cétre Consiliul de Administratie , respectiv in urma
declararii candidatului castigator de citre comisia de concurs. Prin completarea cererii de angajare se confirma totodata
acceptarea ocupdrii postului si se stabileste momentul prezentrii la post in limitele impuse de lege.

Dosar de angajare — dosar ce cuprinde documentele necesare din punct de vedere legal in vederea incheierii CIM si emiterii

deciziei de angajare pe post.

7.2.Abrevieri

ORu: Organizare Resurse umane;
CIM: Contract individual de muncd;

CCM: Contract colectiv de munca;

CM: Codul Muncii;

MEN: Ministerul Educatiei Nationale;

ITM: Inspectoratul Teritorial de Munci;

REVISAL: Registrul General de Evidentd a Salariatilor;

EMSYS: Aplicatie informaticd destinata gestiunii si administrarii personalului.
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII

In Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti posturile vacante sau temporar
vacante previzute in statele de functii se ocupd prin concurs sau examen, conform legislatiei in vigoare.

Ocuparea posturilor didactice si este de competenta Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei”
Municipiul Ploiesti, in baza legislatiei In vigoare, a metodologiei-cadru stabilite de MEN, si a Metodologiei de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice vacante

Ocuparea posturilor didactice si de cercetare auxiliare, precum si nedidactice se realizeazd in baza Hotérérii
Guvernului 1336/2022 pentru aprobarea 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.

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea structurilor in al caror stat de
functii se afla functia vacanta, acestea transmiténd Serviciului Secretariat o data cu propunerea privind organizarea
si desfasurarea concursului si documentele necesare, conform legislatiei in vigoare si procedurii operationale
privind fisa postului si evaluarea personalului angajat in cadrul Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol
Andrei” Municipiul Ploiesti

Conditiile generale pentru ocuparea unui post vacant didactic si de cercetare auxiliar sau nedidactic din
cadrul Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti sunt prevézute in
Nomenclatorul de functii didactice si de cercetare auxiliare, precum si nedidactice din Liceului Tehnologic de
Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti

fn ceea ce priveste concursul desfasurat pentru ocuparea posturilor de cétre personalul didactic si de cercetare,
acesta constd in evaluarea activitatii stiintifice si a calitatilor didactice. Pentru fiecare post, comisia de concurs
decide ierarhia candidatilor si nominalizeaza candidatul care a intrunit cele mai bune rezultate.

Pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare auxiliare, precum si nedidactice, concursul/examenul
constd, de reguld, in 3 etape succesive, dupd cum urmeaza: selectia dosarelor de inscriere, proba scrisd si/sau proba
practica si interviul, potrivit HG nr. 1336/2023.

Angajarea se face pe perioadd determinata sau pe perioada nedeterminatd, in conformitate cu dispozitiile
Codului Muncii in vigoare si Legii nr.198/2023 a invatamantului preuniversitar

Potrivit Legii nr. 198/2023, angajarea pe perioadd nedeterminata pe orice functie didactica din cadrul Liceului
Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti este posibild numai prin concurs public,
organizat de unitatea scolard. Prin exceptie de la prevederile legislatiei muncii, durata unei perioade determinate este
de maximum 3 ani.

Contractul de angajare pe perioada determinata incheiat intre Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol
Andrei” Municipiul Ploiesti si membri ai personalului didactic in urma unui concurs, poate fi refnnoit in functie de
rezultatele profesionale personale, evaluate pe baza criteriilor adoptate de Consiliul de Administraie, precum si in
functie de nevoile de angajare si de resursele financiare ale unitatii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti raspunde public de modul de
ocupare a posturilor vacante.
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fn cazul in care postul scos la concurs nu a fost ocupat, concursul/examenul poate fi reluat cu
respectarea integrald a procedurii de concurs.

Selectia, angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea gi incetarea relafiilor contractuale de
munca ale personalului sunt de raspunderea directorului de departament, a conducétorului scolii ,sefului
ierarhic superior.

Personalul din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti
desfasoard activitati specifice stabilite in fisa individuala a postului, avizatd, dupa caz, de decan, de
directorul departamentului sau de conducétorul scolii doctorale, respectiv seful ierarhic superior i aprobata
de director constituind anexd la contractul individual de munci, conform Procedurii privind fisa postului
si evaluarea personalului angajat.

in cazul constatarii nerespectarii prevederilor legale in procedura de ocupare a posturilor didactice gi
de cercetare, Ministerul Educatiei Nationale poate aplica sanctiuni prevazute de Legea nr. 198/2023 ,

8.1.Anuntarea persoanei care a fost declaratd admisd pe postul vacant

In ceea ce priveste personalul didactic raportul privind concursul intocmit de presedintele comisiei
prin care se decide ierarhia candidatilor si se nominalizeazi candidatul care a intrunit cele mai bune
rezultate se analizeaz cu privire la respectarea procedurilor stabilite si se valideaza de cétre Consiliul de
Administratie prin emiterea unei hotarari in acest sens. Urmare a validarii de cétre Consiliul de
Administratie responsabilul cu resursa umana din cadrul Serviciului Secretariat anuna telefonic
candidatul declarat cistigator, in vederea prezentarii acestuia pentru completarea cererii de angajare si
depunerea documentelor necesare intocmirii dosarului de angajare / personal.

Astfel, candidatul declarat castigitor in urma concursului/examenului de ocupare a unui post din cadrul
Liceului depune urmétoarele documente:

O copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, precum si copie de pe
certificatul de césitorie si certificatul de nagtere, conform cu originalul;

O copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice, copii de pe certificatele de participare la
cursurile de instruire sau perfectionare, daca este cazul, conform cu originalul;

0 fisa medicald de aptitudini eliberatd de medicul de medicind a muncii al Liceului Tehnologic de Servicii
»Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti, conform dosarului medical;

O copia carnetului de muncd, conformai cu originalul, sau, dupd caz, o adeverinta care sa ateste vechimea in
muncd si /sau in specialitatea studiilor, precum si vechimea in invdfdmant, daca este cazul;

0 cazierul judiciar, in original;

[ declaratia pe propria raspundere privind persoanele aflate in intreinere in vederea acorddrii deducerii, daca
este cazul;

O declaratia pe propria raspundere a noului angajat privind alegerea functiei de bazé la Liceului Tehnologic de
Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti, dac este cazul (calitatea de titular exista numai in raport
cu o singura institutie de inva{amant superior sau cu o singurd institutie de cercetare-dezvoltare);

[ 2 fotografii recente ¥% pentru intocmirea legitimatiei de serviciu;

(] contul bancar, in situatia in care angajatul doreste sa primeasca salariul prin virament bancar ( BRD, BCR,
Reifeisen Bank, ING, Transilvania Bank, UniCredit Tiriac Bank, Volksbank, Alpha Bank);

O Declaraie de avere si interese pentru cei care ocupd functii de conducere ( se completeaza dupa modelul
postat pe site-ul liceului
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Pentru posturile didactice auxiliare, precum si nedidactice, anuntarea candidatului declarat castigdtor de
catre comisia de concurs se realizeaza prin afisarea rezultatului final la Avizier si pe site-ul unitétii de cétre
secretarul comisiei de concurs, care este, de reguld, o persoand din cadrul Serviciului Secretariat.

Persoana admisa pe post se prezinta la Cabinetul de medicind pentru intocmirea dosarului medical.

8.2.Completarea §i depunerea cererii de angajare/promovare

Ulterior anuntarii candidatului declarat cistigitor, acesta se prezintd la Compartimentul Resurse
umane / administratorul financiar din cadrul Serv. Secretariat in vederea completérii cererii de angajare,
conform anexelor nr.1 sau 2, parte integrantd din prezenta procedura operationald.

Conform legislatiei in vigoare si normelor metodologice aplicabile in materie, candidatii pe posturile
didactice si de cercetare validati prin hotararea Consiliul de Administratie urmeaza sd inceapa activitatea
incepand cu o data stabilitd de comun acord urmator desfasurarii concursului, in timp ce candidaii
declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei funcfii
didactice si de cercetare auxiliare, precum si nedidactice sunt obligati sd se prezinte la post in termen de
maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii rezultatului, iar in cazuri exceptionale In maxim 30 de
zile lucrétoare de la data afisdrii rezultatului, Tn urma formuldrii unei cereri scrise i temeinic motivate Tn
termen de 3 zile lucratoare de la afisare.

Daci cererea nu se completeaza si depune in conditiile stabilite in prezenta procedurd, postul se
declard vacant.

8.3.Intocmirea si completarea dosarului de angajare/personal

La cererea de angajare completatd conform anexei nr. 1 sau 2 a prezentei proceduri operationale,
candidatul declarat castigator anexeazd documentele necesare intocmirii dosarului de angajare/personal de
cétre Secretariat.
Noti: In cazul candidatilor admisi pe posturile didactice si de cercetare auxiliare, precum si nedidactice,
secretarul sef va prelua din dosarul de concurs o parte din documente, candidatul urméand doar sd
completeze dosarul de angajare cu documentele care lipsesc, conform celor precizate mai sus.

8.4.Completarea fisei postului - anexd la CIM

Elaborarea fiselor de post pentru toate posturile necesare Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul
Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti se face cu respectarea procedurii operationale privind fisa postului si
evaluarea personalului angajat intocmita la nivelul universitatii. Fisa postului se intocmeste ulterior credrii
unui post in vederea descrierii misiunilor si lucrarilor pe care trebuie si le execute salariatul ce urmeazi a
fi incadrat pe postul respectiv si se transmite catre Serv. ORu odatd cu propunerea scoaterii la concurs a
postului vacant.

Secretarul sef din cadrul Serv.secretariat completeaza fisa postului cu datele personale ale noului
angajat in 3 exemplare conform figei transmisa de ierarhia postului, iar dupd semnarea acestora de cétre
salariat pastreazd un exemplar in vederea completdrii dosarului personal, devenind anexa la CIM.

Ori de cite ori are loc o promovare in grade sau trepte profesionale a personalului din cadrul Liceului
in baza evaludrii periodice in conformitate cu dispozitiile legale, precum si obtinerea unui nou titlu didactic
de citre personalul didactic, se modifica si se completeaza fisa postului de cétre seful ierarhic superior,
conform modelelor anexd la CCM si se transmite Serv. Secretariat in vederea intocmirii actului adifional la
CIM . Personalul didactic si auxiliar, precum si nedidactic se evalueaza anual, seful ierarhic superior
completand ulterior fisa de evaluare a performantelor pentru a fi depusa la Serv. secretariatin vederea
arhivarii acesteia la dosarul personal al salariatului, {inind cont de faptul ca pentru a promova in grade sau
trepte profesionale imediat superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul ,,foarte bine” la
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evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani.
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8.5.Stabilirea si calculul drepturilor salariale specifice postului ocupat

Compartimentul Resurse Umane din cadrul Serv. ORu stabileste salariul noului angajat potrivit
Metodologiei privind incadrarea, stabilirea i calculul drepturilor salariale acordate personalului din cadrul
Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti

8.6.Completare si semnare CIM

Directorul Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti si noul
angajat semneazd CIM. Modelul CIM este cel prevazut in anexa nr. 1 la CCM. Incheierea CIM in forma
scrisa este o conditie ad validitatem, fisa postului (care contine inclusiv fisa de evaluare anuald) fiind
anexatd acestuia.

fn conformitate cu prevederile art. 17 din Codul Muncii, angajatorul are obligatia sa informeze
salariatul, anterior incheierii sau modificarii CIM, cu privire la atributiile postului. Aceastd informare se
considerd indeplinitd prin semnarea de cétre salariat a CIM sau actului aditional la CIM (in cazul
modificarii) n ceea ce priveste articolul privind "Atributiile postului” si implicit a Fisei postului, anexa la
CIM. Dupa luarea la cunostinta si semnarea figei de post, salariatului ii este inmanat un exemplar.

fn cazul promovirii personalului din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei”
Municipiul Ploiesti, urmare a scoaterii la concurs a unor posturi vacante, fie prin obtinerea unui titlu
didactic superior, conform legii, de catre personalul didactic, fie prin ascensiunea in grade sau trepte
profesionale a personalului didactic si de cercetare auxiliar, precum si nedidactic, administratorul financiar
din cadrul Serv. ORu intocmeste un act aditional la CIM existent, prin care se modificd elemente ale
acestuia si ale fisei postului, act adifional semnat de director si salariatul in cauza si arhivat la dosarul
personal al acestuia.

8.7.Emiterea legitimatiei de serviciu
Administratorul financiar din cadrul Serv. ORu intocmeste legitimatia de serviciu a noului angajat,
care este semnata de cétre Sef Serviciu ORu.

8.8.Completarea si emiterea deciziei de numire / angajare

Numirea pe post, in urma aprobarii rezultatului concursului de cétre senatul universitar (dupa caz), se
face prin decizia directorului, incepand cu semestrul urmétor desfagurdrii concursului. In cazul
personalului didactic si de cercetare auxiliar, precum si nedidactic se emite decizie de angajare Incepand cu
data stabilita si completatd in cererea de angajare, cu respectarea termenelor stabilite prin dispozitiile
legale in vigoare.

In vederea completarii deciziei de angajare/de numire pe post, secretarul sef preia datele completate
in CIM cu privire la incadrarea si stabilirea drepturilor salariale.

Decizia este verificata din punct de vedere al indeplinirii conditiilor legale si certificata prin avizul de
legalitate al compartimentului CFP, urmand a fi verificatd si semnatd de cétre Director si de catre persoana
desemnata , acesta acordand totodata si viza de control financiar preventiv.

Secretarul sef transmite un exemplar cétre noul angajat, pastrand la dosarul personal al salariatului
celalalt exemplar.

8.9.Inregistrarea CIM in REVISAL
Administratorul financiar din cadrul Serv. Secretariat inregistreazi CIM, precum si orice modificare
consemnati intr-un act aditional la CIM in REVISAL, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Liceului Tehnologic de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti, prin intermediul Serv.
Secretariat este obligata sa inregistreze in REVISAL si sd transmitd registrul in forma electronicd la I[ITM
cel tarziu in ziua lucritoare anterioard inceperii activitaii de cétre salariafii in cauza. La incetarea
activitatii, REVISAL se va completa si transmite la ITM, cel tarziu la data Incetdrii contractului de muncéa
a salariatului in cauza. Alte modificari intervenite pe parcursul executdrii contractelor individuale de
muncd se completeaza in REVISAL si se transmit catre ITM in termen de 5 zile de la data la care au
intervenit aceste modificari.

8.10.Instruirea angajatului in domeniul SSM-SU

Anterior inceperii efective a activitatii, Seful Biroului SSM-SU instruieste salariatul in domeniul
sAndtatii si securitdtii in munca (Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdnatdii in munca, Legea nr. 307/2006
privind apararea impotriva incendiilor, Legea nr. 481/2004, republicatd, privind protectia civild, Ordinul
nr. 163/2007 pentru apararea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor) si intocmeste pentru
acesta Fisa de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in muncd, precum si Fisa individuald de
instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.

8.11.Desfasurarea activitdtilor conform fisei postului

Noul angajat desfasoara activitafile potrivit atributiilor stabilite in figa postului, cu respectarea
dispozitiilor reglementate prin CCM la nivelul invdfamant preunicersitar, precum si legislatiei in vigoare,
incalcarea acestora constituind abatere disciplinard, sanctionatd conform CCM si CM in vigoare.

Nota: Daci se renunid la angajare sau la ocuparea postului vacant scos la concurs, fie este angajat
urmitorul candidat in ordinea punctajului obtinut la concurs (punctajul trebuie sd indeplineasca conditiile
de admitere), fie se organizeaza un nou concurs.

9.RESPONSABILITATI
Candidatul declarat castigator are urmatoarele responsabilitdfi si competente legate de prevederile prezentei
proceduri:

[] Completeazi cererea de angajare si o depune la Compartimentul Resurse umane/administratorul financiar in
vederea intocmirii si completdrii dosarului de angajare/personal;

[ Contribuie la completarea fisei postului;

0 Semneaza CIM;

0 Desfasoara activitati conform figei postului.

Responsabilul resurse umane/administratorul financiar are urmatoarele responsabilitdti si competente legate de
prevederile prezentei proceduri:

0 intocmeste dosarul de angajare/personal in baza documentelor depuse de candidatul declarat castigétor;

0 Completeaza fisa postului cu datele personale ale noului angajat in 3 exemplare conform figei transmisa de
ierarhia postului, iar dupa semnarea acestora de cétre salariat pastreazd un exemplar in vederea completdrii dosarului
personal;

[] Calculeazi si stabileste drepturile salariale specifice postului ocupat prin concurs/examen;

0 Completeaza CIM;

0 Intocmeste legitimatia de serviciu;

O Intocmeste decizia de numire/angajare;

O Inregistreazd CIM, precum si orice modificare consemnatd intr-un act aditional la CIM, si REVISAL.
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Seful ierarhic al postului scos la concurs are urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile
prezentei proceduri:

0O Anunta persoana care a fost declaratd admisa pe postul vacant;

O Intocmeste fisa postului ulterior credrii postului, In vederea descrierii misiunilor si lucrarilor pe care
trebuie sd le execute salariatul ce urmeaza a fi incadrat pe postul respectiv si o transmite cétre Serviciul
Secretariat odatd cu propunerea scoaterii la concurs a postului vacant; in baza evaluarii periodice in
conformitate cu dispozitiile legale, precum si obtinerea unui nou titlu didactic de cétre personalul didactic,
modifica si completeaza fisa postului si o transmite Serviciul Secretariat in vederea intocmirii actului aditional
la CIM;

O Stabileste drepturile salariale specifice postului impreund cu responsabilul resurse umane.

0 Realizeaza instructajul la locul de munca.

0 Coordoneazi activitatea noului angajat.

Seful Serviciului secretariat are urmatoarele responsabilitédti si competente legate de prevederile prezentei
proceduri:
0 Verificd modalitatea de stabilire si calcul a drepturilor salariale, efectuate de cétre seful ierarhic al postului
si responsabilul resurse umane;
O Verificd CIM completat, anterior semndrii de catre director
O Semneazé legitimatia de serviciu a noului angajat;
0 Verifica decizia de numire/angajare;

Compartimentul Juridic are urméatoarele responsabilitati s competente legate de prevederile prezentei proceduri:
0 Verifica CIM si acorda avizul de legalitate;
O Verificd decizia de numire/angajare din punct de vedere al indeplinirii conditiilor legale si o certifica prin
avizul de legalitate.
O Acorda viza CFP atat CIM cét si deciziei de numire/angajare.

Seful biroului SSM-SU are urmétoarele responsabilitati si competente legate de prevederile prezentei proceduri:

00 Realizeazd un instructaj general in domeniul sdnatatii si securitdtii in muncé, conform normelor legale in
vigoare, si Tntocmeste pentru acesta Fisa de instruire individuala privind securitatea si sdnatatea in muncd, precum
si Fisa individuald de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.

Directorul unitétii are urméatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile prezentei proceduri:
J Semneaza CIM;
0 Emite decizia de numire/angajare.

A

NREGISTRARI SPECIFICE

10.1

U cim;
U} Fisa de post;
J  Cerere de angajare;
0 Dosar de angajare.
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.ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1: Formular cerere de angajare personal didactic si de cercetare.

Anexa 2: Formular cerere de angajare personal didactic si de cercetare auxiliar, precum si nedidactic.
Anexa 3: Schema logica a activitatilor.

Anexa 4: Matricea responsabilitdtilor

Anexa 1.
Domnule Director,
SUDSEMNALUI(A). 1.1 erereerererererersesesisnsmsmensensssasmsessssersssasassssisnsssssssssssesesttasasssssssassssssssssasassssssssessssnsnes domiciliat(&)
..................................................................................................................... buletin de identitate (seria si
nr.)... , solicit angajarea in functia de .........cocoeriiiiiiiiii ,

in cadlul Llceulm Tehnologlc de Servicii ”Sfantul Apostol Andrei” Municipiul Ploiesti, Departamentul
.......................................... , din cadrul Liceului Tehnologic de Servicii »Sfantul Apostol Andrei”

Municipiul Ploiesti incepand cu data ...................................... deruldrii concursului de ocupare a postului,
TESPECHIV. L. eneteneii et , urmare a validarii concursului prin hotararea
Consiliului de Administratie dindata de............coooiviiiiiii
Data
Semnétura

Aviz de legalitate,



