
-Art. lll din ordonan!;r de urgenld nr.35l?:}11 pentru stabilinea unCIr rn*surl

in doryreniul rea;isf;rli pnogramelor de interes public sau socEa{, al Tndeplinirii

obllgalifllor fiscale gi exl tJnclion*rii optinre a instltu{iilor statult"ti, preeum 9i

peniru aplicaree n:nita16 a dispozi{iilcr l*gale,

-Art. S1 dir"l [-egea Edueali*i Nalionale nr'1/ZCI11'

-procedura de prsixx$vare *ttabilit* de !{otdn&rea de Guvern nr"286 din 23

martie Z01i pentru aprcbarea regularnerrtului-*adru privind stabilirea

prineipiitor g;ener*le de ocLNpare a r*nui post veeant sau tennporar vaeant

corespLinzatior funcliifor aoniractuale gi a criteriitor de prosnCIvare ?n grade

sau tiepte profesiarrale rm:diat superioare * personalul*i *ontractual din

sectorul bug;etar pldtit din frondurri publice modificat& prin t-ISTARAREA de

Guvern nr.i.0ZZ din 1il noierrnbrie 2014 pu,rblicat5 ?n MC nr'E54111.2414

AHUNJ' PRTVINE) OSIJPAREA POS"TULUI

PT FFRICAI}A T$ EDETERilfi I NATA

Avand in veelere.

-Art. 30 din Legea r:r.531?0CI3, privind Codul

complet6rlle u lterisare.

nH $ECRETAR $HF

M*ncii, eu nrodificdriie qi

Liceul Teoretic ,,A;xente Sever" cu sediul in. lac' Mediaq, str' Avram

lancu, nr. 18, 1uO."Sitciu, organizeazd concurs pentru ocuparea urmatorului

post contractual aprobat prin H.G. nr. Z8slz01''1, modificat gi completat de

H.G nr 102712014.

Denumirea postului- SEGRETAR $EF -personal didactic auxiliar cu norrna

intreagd -post vacanl. contriactual pe perioadS nedetermlnati'

Condifii sprecifice de partiicipare la concurs:

-nivelul studiilor. sLjPERIOARE {rcc[NcMlcF, ApMINISTRATIE
pUAf 

f CA, 
- 

Unf*nGh:MEt'*l"T, Jt,RlDtCE, SIROTICA $i SECRETARiAT,

IN FORMATICA DE GESTI I.JNH}

-vechirne ir: specialitatea postului nu se saEieit*

-cunogtirrle avansate de oFrerare pe PG i EXCEL, WCRD etc)



- asumarea respCIfrsabilitatii si echilihru emo{iona{

PerEoada de depunere a dosarelor de inscriere : I,t.Iz.zalg
09.CI1.2020, intre oreEe 09.0*-18.00, la secret*riatul liceuiu!

Goncunsul pentru CIcuparea postulu! da secretar gef gcoalau csrcst6 in:

l.selectia dCIssrelor de ?nscrier*,

Z.sus{inerea unei probe serise de doud ore,
anun{at*,

S"susfinerea unei probe praetice"

4..lnterviu

diln tematica gii bibliografia

4
L

4

4.

$e pot prezenta la urrnfrtcarea etapfr doar r:andida{ii adrnisi la proba
precedentS.

Functajul mirgim de pnomrovare a fieeArel probe elste de 70 puncte dln .100.

Functajul final se ca[cul*az# ca medi* arltry':etir:* a pa;ncta.leNer *b{in*te laprcba scnis6, practle* pi interviu.

Data, sna si locut de desfasurare a concursuluii

ffiepunerea dnsarelor, ir: perioada.. 1,r"12.2#19 -0g.01.?02s, in
intervafr-ll orar S.CI*-13"S0, in zilefe lueratoare, !a r$ecg"etariatul sc*lii

sustinerea pnob*i scrise: " '!6 ianuarie ?Oils., ore! 1s.CIs

sustinerea probei practlce:. {z ianuarie zfits, ora sg.0s

$ustinerea lnt*rviirlui;. 1z ianuarle 2s2s, sra 1'!.*)0

Afisarea rezultatelor flnale: 1V lanuarie Z#20, ints"e oreile TZ.0S -f g.0s

6' Depunerea contestatiiNsr la proha scrisar 1t6 lanuarie ZAZA,intre
areEe 15.00-12.00.

7' Afisarea rezq"lltatelor la contestatiile depusr*:fl6 ianuanie ZTSZS, , intre
ore$e 18.S0-AS.S0



DOSARUL DE CONCI,.'RS VA CONTINE URTVIATOARELH

DOCUMEhITE: {ct. art. S, l{G nr. ?SSf2S1t, cu fficdifis*rile ulterioare):

(1) Fentru ?ns*rier*a la soncur$ candida{ii vor prezenta irn dosar de
concurs ears va cCIntir:e ursn$toarele dscuffiente:

1. serere de ?nscriere l;* conclrrs adresat* eonduc6torului autoriti*{ii sau
insiitulEei pu blice argan izatoare;

2. copiar actului de identitate sau orice alt d*cument eare atest$
idtantitatea, potrivit legii, dupS caz;

3. copiile docurnentelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte
care atest$i efectuar*a LrnCIr specializ$ri, precLim pl copiile docunrentelor
care atest* Tndeplinirea condiliilo,r specifice al* postutrui solicitate de
autoritatea sau institutia publEeS;

4. carnetul de rnun*fi + raport *aEariat din Revisal sali, dup* c&2,
acleverintele care atest& vechimea ?n munc*, in meserie gilsau ln
specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar care atesta faptul cd nu are antecedente penale care
sd-l facd in,compatibil cu funclia solicitata

6. adev,erintd medical5 care sd ateste starea de si*ndtate
ccrespunzditoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derul$rii concursului de
cdtre medicul de familie al candidatului sau de c5tre unit5tile sanitare
abilitate;

7. curric;ulum vitae,

(2) Adeverinta care atestii starea de sdndtate conline, Tn clar, numdrul,
derta, numerle emitentuluf g'i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
der Ministerul Sinitiitii.

(3) in cazul documentului prev$zui la alin. ('1) lit. e), candidatul declarat
aclmis la se:leclia dosarelCIr, care a depus la inscriere c declaralie pe propria
rdspundere: ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judieiar. cel rnai t*rziu p*n* la

darta desfiqiur*rii primei probe a concursuiui.

(4) Actele prev*zute la alirr. 1 lit. b) - d) vor fi prezentate gi Tn original fn
veiderea verificdnli cnnformit*!li copiilor cu acestea.



1.

tJ.

A.tr"

fioNsETIi GHNERATH FHNTRIJ octJPARFA POSTULU| (cf. art. 3, t-{G
nr. 286f2CI'X 1, cu nrodific*rile ulterioare):

are eetd$enia nonn$n#, cet#{enie a altar state meru"lbre ale Uniunli
furopene $au a statelsr aparNin*rnd Spa{iului Fconcmic Eunopean gi
donnicilir,li ?n Rmmi*n ia:

curno*gte limba rom*n*, scri$ qi vorbit;

ar* v*rsta rninim$ reglementat* de prevederile legal*;

fir# cfipac[t*te deplin* de ex*rci{iu;

are s st*re de s#n*tat* cflr*$plrnz*tc'aris p*stu$r*i pentrul c#re
candEd*az*, atestat* pe b*za ad*v*rinlei rnedie;nie elibenats de medicul de
famili* sau de unlt&ti$e sanitare abilitate;

indepllnegte conditiile de studii gi, dup* eaz, de vechirne sau alte
conditi! *pecifice potrivit eerintelor posturlui $cCIs l;3 oofieuFsi

il1; 4 fost eondamnatf; definitiv pentru s#v*rglrea u*ei infnactiuni
contna ilmanit*tii, c*ntra statulur orl contra airtoriit*til, de serviciu sau tn
iegStur& eu serviciul, care Trnpiedic6 ?nf&ptr.rirea justitiei, de fals; ori a ufliof
fapte de corup{le sau a unei infrac{luni sdvi*rgite, cu lnten{ie, care ar face-s
inecmpatibEN;* eu exercitarea funetie!, eil exceptia sltuatiei Tn care a
interven it r*a bil itar*a.

coNFrTfi SPECtFtCE pENTRt.r OCLJPAREA p{}$T[,tLUt:

* studii superlaare (specializ*re - ECChIC&dlC, MANAGEIV,IEh,!-tr", .i{JRlDlC,
If\JFORI\frATICA DH GT$TIUNE. 3IR*TIC* SI S{-CRilTARIAT:

,

* cunogtinte privind fntsenrirea Ei adrninistrarea $oq^espsnden{ei $ficiale;

* cuno'gtinte privind ?ncadnarea persCInalului;

* cunogtinte avansate de utilizare gi operare PG {EXCHL, W*RD};

.h cunogtln{e de utilizare a ssfturilor specifice aetivit;6{!l din inv*!*m$rrt.
HAUSAL", Rf;VISAL, $IIIR

b,

{.



* notiuni de cornunicare in relalii publice;

* disponibllitate la timp de lucru prelungit;

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPHCI FICE POSTULUI

* Respectarea planurilori manageriale ale gcolii

* Capacitatea de organieare a muncii

* Organizare gl coordonare

* Analizd gi sintezf;

* Planificare gi actiune sfrategicd

* Control gi depistare a deficienlelor

* Rezolvarea eficientd a obiectivelor gi problemelor

* Excelentd comunicare oral5 gi scrisd

* Lucru efficient in echipf , atAt ca lider, cit gi ca membru al acesteia

* lmplicarea in proiectarea activititii gcolii, la nivelul compartimentului

* Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului

* Cunoagterea gi aplicarea legislatiei ?n vigoare

* Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

* Organizarea documentelor oficiale

* intocmirea gi actualizarea documentelor de studii ale elevilor

* Asigurarea evidentei ordonirii gi arhivirii documentelor unitilii



* Gestionarea dccumentelon, Tnr*gistrarea gi pneluerarea infors.naticd, a
datelor ?n Brograntele EDUSAL, REVISAL, fi;i[!R etc.

"t Elaborarefi de pnoc*duri *pera{ionale

* Respeetanea gi asigunarea fluxului informalional al compantinrentului

* Asigurares transparen{ei deciaiilsr din conlpartirylent

* Asigurarea Enterfe{ei privind connunicarea *{-r beneflciarii direc{i gi indirer;{i;

* ldentlficar#a s'levoilor proprii de dezvoltare

* Farticiparea la actlvit&{i de fonmare profesionald $i deev*ltare iin carier*

*. Partieip&rea p€rrrlaftent* la instruiriEe orgarnizate de inspectonartuE peolar

* Planificarea activit*tii compartimentuNui gBrin pri*nna dezvolt;irii
institutiorral* g!

prcrn*vanca irrlagin ii gcol ii

* ,&sigurarea pervnanent6 a leg#tunii ca"* reprezentan{ii comunit#{ii locale
privind

activitatea c0rn pertirn*ntu f u i

* lndeplinirea altor ate-ibu{ii dispuse de geful ierarhic sup*rior gi/sau
direetorul, cars pot rezufta

din necesitat*a denuldrii Tn burie *oredi{ii a ;atribuliilor aflate in rsfera sa de
r*spon$abif itate

* Respectarea ROFUlp, R#F, a norrfielor gi procedurilsr de s#n*tate pi
securitalte a muncll, de pSI gi l$U pentnu toate tipurile cle activit*li
desf#gurate fn cadrul unit*lii de tnv#!&m*nt

Gornpontamentul gi conduita:

.s $6 aib* un ennrportament pi s conduita ffidecvatf; unei institu{li 
'Ce?nv*!drn*r:t atfit f*ta d* copil, c*t gi 'fa{5 de ceilegir.



Cerin{e psihologice:

* Asu rnar€:a respCInsa bi lltdrtii ;

* Rezisten{a la sarcini repetitiv'e;

* Adaptarea la sarcini de lucnu schimb5tsar*;

* Eehilibru emotional.

sARCtNt tlH SHRVf;CtU:

1. Este respon$abil cu evidenta perscnalului dldactic pi nedidactic;

2. Gom;rleteaz* actele de studEi ale absolver"ltilor, dupllcatele actelor de
studii, foi mratriaole. Se ocupfi cie ccnrpletarea registrelor nratricole;

3. Intoctifieste state[e de plata pentru acordarea burselor profesionale si
a laursei ,,Biani de Liceu", precLJm si pentru elevii cu CES.

4. Contnibuie la arhivsrea gi siguran{a actelor de studii la nlvelul unitSlii
der TnvdtdmAnt;

5. Face parte din Comisia S;lllR;

6. Respect6 procedura ,,Circuitul docurnentelor" la nivelul unit6tii de
inrritdmAn

7. Se ingrijegte de procurarea gi pisirarea documentelor privind
legislatia gcolari (legi, decrete, ordine, regulamente, instructiuni,
metodologiii);

8.I=ace pad,e din Comisia pentru burse gi alte forme de sprijin nnaterial.

TE:MATICA' CONCU RSU LlJl

1. Organizarea sisternului deTnvdtSmAntpreuniversitar;

2. Acteli: de studii - tipue'i, condi{ii de eliberare, nnsdul de c*mpletare;

3. Duplicate ale actelor de studii;

4. Documente gcolare;

5. AcorcJarea burseior gcoilare, Eurc 2CI0 g! fr altor ajutoare sociale
pentru elevii;



0.

2

Arhiv*rea gi circuituE documentelor;

lntocmirea gi gestionarea bazelor de date EDt-isAL, R.EV|SAL,SlllR.

BIBLIOGRAFIE

1" Legea 1ftA11- Legea Educatiei Nalionrale, actualizata;

2. Ot\ilEC 5CI79/31 .A8.2A16 - Regrulamerrtul de organizare gi funcfionare
a unititilor de Tnv6{dm*nt preuniversitar

3" l-t.G. 28612*X0 - privind stabilirrea principiilor generale de ocupare a
unui post vaca*t sau ternporar vacant cores;purrz4tor tuncliilor contractuale
gi a conditiilor de pronrovare ?n grade sau treipt* profesio,nale a personalului
contractual din sectonul bugetar plf,tit din fonduri publice;

4. FIG '129412AA4 - acordarea ajutorului financiatr "Euno ZS0"

5.HG.5S4 nA17 - aeordarea drepturilor copiilor cu ceninte educationale
sp*ciale scolarizati in sistemuE de invatamant pr*universitar

S. Ondin fiIHCTS 1488PfrA4 * privind aprobarea criteniilon "Bani de llceu"

7. Crdin 557812011 privind criteriile generale de acorda!'e a burselor
elevilar fn fnvrf,timAntul preuniversitar de stat;

8. Crdin 34V0!V .A3.2A# privind modificarea gi co:"npletarea Anexei
privind aprotrrarea criteriilar generale de acorciare fr burselor elevilor ?n

?nvdt5m*ntul preuniversitar de stat ;

L Ordin 5565/31 .1 0.201 1 - R.egulamentul
studii gi al documentelor gc*trare gestionate
preunivensitar;

pqivind reEimul actelor de
cie unit&tile de inv*tfrmAnt

10. HG Nr.951 privind acordarea burselor profesionale

11. h{.G.50012A11 prlvind Registrul general de eviden{f, al salaria{ilor;

12. 19.[-egea 53/2003 Codu! tutluncii cii r"rrodificirile gi completirile
ulterioare;

13. Legea 161996 Legea Arhivelor Flationale;



NOTA:

* Conform l{G 286/2fi1Isunt declarali admiqi la proba scris5 candida{ii
care au oblinut rninim 70 purnr:te; sunt declarali admigi la interviu candidaiii
care au okrlinut minim 70 punc;te

* Documentele von f[ indosariate in ordinea
dosar cu gind.

* Relatii suplimentafe la secretariatul
0269841662.; persoane de contact:

mentionat* rnai sus intr-un

unitdtii gcolare telefon:

Prof. Ag?rhriceanu Ana -Maria-- Direcior nr" ter. av411z14zz

fnfornnaticlan Pdrfiu Anca nn. trel. AVOSZGAIT?

DIRECTOIR.

:E#,p,ffiit#,€

ffi*#


