
ANUNT PRIVIND OCUF'AREA POSTULUI DE SECRETAR SEF

PE PERIOADA NEDETERMII\ATA

Avand in vedere:

-Art" 30 din Legea nr.53/20r03, privind Codul Muncii, cu modificdrile gi
completdrile u lterioare.

-Art. lf l din Ordonan(a de urg,en!d nr.3512011 pentru stabilirea unor mdsuri
in domeniul realizirii programelor de interes public sau social, al indeplinirii
obligaliilor fiscale gi al funclionirii optime a instituliilor statuiui, precum gi
pentru aplicarea unitard a disproziliilor legale,

-Art. 91 din Legea Educaliei Nalionale nr. 112011,

-Procedura de promovare stabilitd de Hotdrirea de Guvern nr.286 din 23
martie 2011 pentru aprobarea regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocup€rre a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzdtor funcliilor contrelctuale gi a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonrluri publice modificati prin HOTARAREA de
Guvern nr.1.027 din 11 noiemllrie 2014 publicatd in MO nr.g14t11.2014

Liceul reoretic ,,Axente sever" cu sediul in: loc. Mediag, str. Avram
fancu, nr. 18, jud. Sibiu, organizeazd concurs pentru ocuparea urmdtorului
post contractual aprobat prin lH.G. nr.28612011, modificat gi completat de
H.c. nr.102712014"

Denumirea postului - SECRETAR $EF - personal didactic auxiliar cu normd
Tntreagd - post vacant contractural pe perioadi nedeterminatd.

Gonditii specifice de participare la concurs:

- nivelul studiilor. supERtOARE (ECoNoMtcE, ADMtNtsTRATtEpuBr-tcA, MANAGEMENT, .JURtDtcE, BrRolCA-'$l siCHrrnnrAr,
INFORMATICA DE GESTIUNE:)

- vechime in specialitatea postului nu se solicitd

- cunogtinte avansate de operare pe pc ( EXCEL, woRD etc)



- asumarea responsabiritatii si echiribru enno{ionar

Perioada de depunere a dosareror de inscriere : 10.0g,202122'09-2021, intre orele og.o0-13.00, la secretariatur riceurui

concursul pentru ocuparea postului de secretar gef gcoala, constd in:

1. selectia dosarelor de inscriere,

2' sus{inerea unei probe scrise de douii ore, din tematica gi bibliografiaanunlatd,

3. sustinerea unei probe practice.

4. interviu

se pot prezenta la urmdtoarea etapd doar candidalii admisi la probaprecedentd.

Punctajul minim de promovare a fiecdrei probe este de 70 puncte din 100.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritrneticd a punctajelor oblinute laproba scrisd, practicd gi interviu.

Data, ora si locul de desfasurare a concut.sului:

1' Depunerea dosa.relor, in perioada 30.08.20 21 - 22.09.2021, in intervalulorar 9.00-13.00, in zilele lucratoare, la secretariatul scolii

2' sustinerea probei scrise: 2g septembrie 2021, orag.O0

3. sustinerea probei practice: 2g septembrie 2021, ora 11.00
4' sustinerea interviurui: 2g septemb rie 2e21, ora 12.00

5. Afisarea rezultatelor finale 28 septemhrrie 2021, intre orete 14.00
15.00

6. Depunerea contestatiilor la proba scrisa 28 septembrie 2021, intre orele
10,30-11.00.

7' Afisarea rezultatelor la contestatiile depuse: 28 septembrie 2021, intre
orele 11.00.



DOSARUL DE CONCURS VA CONTTNE URMATOARELE

DOCUMENTE: (cf. art. 6, HG nr.28612011, cu modificirile ulterioare):

(1) Pentru inscrierea la concurs candidalii vor prezenta un dosar de
concurs care va contine urmd'lloarele documente:

1. cerere de inscriere la c)oncurs adresatd conducdtorului autoritdtii sau
institutiei pu blice organizatoare;

2. copia actului de iderrtitate sau orice alt document care atestd
identitatea, potrivit legii, dupd caz;

3. copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte
care atestd efectuarea unor specializdri, precum 9i copiile
documentelor care atestd indeplinirea condiliilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institulia publicd;

4. carnetul de munci + raport salariat din Revisal sau, dupd caz,
adeverinlele care atestd vechimea in muncd, in meserie gi/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar care iatesta faptul cd nu are antecedente penale
care sd-l facd incompatibil cu funclia solicitata

6. adeverin!5 medicald care sd ateste starea de sdndtate
corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre
unitd[ile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae;

(2) Adeverinla care atesti starea de sinitate conline, in clar, numirul,
data, numele emitentului gi calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
de Ministerul Sinitdtii.

(3) in cazul documentului prevdzut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat
admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaralie pe propria
rdspundere cd nu are antecedente penale, are obligalia de a completa
dosarul de concurs cu originarlul cazierului judiciar, cel mai tArziu pAnd la
data desfSguririi primei probe a concursului.

(4) Actele prevdzute la alin. 1 lit. b) - d) vor fi prezentate gi in original in
vederea verificirii conformitalii copiilor cu acestea.



GoNDlrll GENERALE PENTRU ocupArREA posruLUr (cf. art. 3, HGnr. 2861201 1, cu modificdrile ulterioare):

1' Ite cetilenia romand, cetdlenie a altor state membre ale UniuniiEuropene sau a statelor api4inano spaliutui Economic European gidomiciliul in Rom6nia;

2. cunoagte limba romAnd, scris 9i vorbit;

3. are varsta minimd regrementatd de prevederire regare;

4. are capacitate deplini de exerciliu;

5' are o stare de sdnitate corespunz:dtoare postului pentru carecandideazd, atestati pe baza adeverinleri medicale eliberate de mediculde familie sau de unitdfire sanitare abiritat,e;

6' indeplinegte condi[iile de studii gi, dupd ciaz, de vechime sau alte condi{iispecifice potrivit cerinlelor postului scos lar concurs;

7 ' nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvargirea unei infracliuni contraumanitdtii, contra statului ori contra autorilldlii, de serviciu sau in legdturdcu serviciul' care impiedicd infiptuirea justiliei, de fals ori a unor fapte decorup{ie sau a unei infracliuni sdvaigite'cu inten{ie, ."i" ar face-oincompatibild cu exercitarei funcfiei, cLf exceplia siiualiei in care ainterven it reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPARE,A POSTULUI:

* stud ii su perioare (speci arizare_- 
_ECoNoM rc, MANAGEM E NT, J u Rr D rc,INFORMATICA DE GESTIUNE, BIROTICN Ei STCNETNNAiJ;

* cunogtin{e privind intocmirea gi administr area corespondenlei oficiale;

* cunogtinte privind incadrarea personalului:

* cunogtinle avansate de utilizare gi operare pc (EXCEL, woRD);

* cunogtinte de utilizare a softurilor specifice activitdlii din invdtdmAnt:
EDUSAL, REVISAL, SIIIR

* notiuni de comunicare in relatii publice;

* disponibilitate la timp de lucru prelungit;



DIFICULTATEA OPERATIUIN ILOR SPECIFIGE POSTULU I

* Respectarea planurilor manageriale ale gcolii

* Capacitatea de organizare a muncii

* Organizare 9i coordonare

* Analizi gi sintezi

* Planificare gi ac{iune strategicd

* Control gi depistare a deficien{elor

* Rezolvarea eficienti a obier:tivelor gi problemelor

* Excelentd comunicare orald gi scrisd

* Lucru efficient in echipS, at€it ca lider, cAt gi ca membru al acesteia

* lmplicarea in proiectarea activitdlii gcolii, la nivelul compartimentului

* Realizarea planificdrii calenrjaristice a compartimentului

* Cunoagterea gi aplicarea leg;islaliei in vigoare

* Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

* Organi zarea documentelor oficiale

* intocmirea gi actualizarea documentelor de studii ale elevilor

* Asigurarea evidenlei ordondrii gi arhivirii documentelor unitdfii

* Gestionarea documentelor, inregistrarea gi prelucrarea informaticd a
datelor in programele EDUSAT-, REVISAL, SlllR etc.

* Elaborarea de proceduri operralionale

* Respectarea gi asigurarea fluxului informalional al compartimentului



* Asigurarea transparenlei deciziilor din cornpartiment

* Asigurarea interfefei privind comunicarea cu beneficiarii direcli gi indirecli;

* ldentificarea nevoiror proprii de dezvortarer

* Participarea Ia activitili de formare profesionali gi dezvoltare in carierd

* Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul gcolar

* Planificarea activitdlii compartimentului prin prisma dezvoltdriiinstitu{ionale gi

promovarea imaginii gcolii

* Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentanfii comunitdlii localeprivind

activitatea compartimentulu i

* indeplinirea altor atribulii dispuse de geful ierarhic superior giisau
directorul, care pot rezulta

din necesitatea deruldrii ?n bune condilii a ertribuliilor aflate in sfera sa deresponsabilitate

* Respectarea ROFUlP, RoF, g 1_ormelor gi procedurilor de sdndtate gisecuritate a muncii, de PSI gi ISU pentru toate tipurile de activitdlidesfSgurate in cadrul unitdfii de invi{dmAnt

Gomportamentul gi conduita:

* Se aiba un comportament $i o conduita adecvatd unei institutii de
invitimint atAt fati de copii, cAt gi fald de colegi.

Cerinte psihologice:

* Asumarea responsabilitdlii;

* Rezistenla la sarcini repetitive;



* Adaptarea la sarcini de lucru schimbdtoare:

* Echilibru emotional.

SARCINI DE SERVICIU:

'tr. Este responsabil cu eviclenla personalului didactic Ai nedidactic;

2. Completeazd actele de studii ale absolvenlilor, duplicatele actelor de
studii, foi matricole. Se ocupd de completarea registrelor matricole;

3' lntocmeste statele de plata pentru acordarea burselor profesionale si
a bursei ,,Bani de Liceu", precum si pentru elevii cu cES.

4. Contribuie la arhivarea gi siguranla actelor de studii la nivelul unitdlii
de Tnvdldmint;

5. Face parte din Comisia SlllR;

6. Respecti procedura ,,Circuitul documentelor" la nivelul unititii de
invdldmAn

7- Se ingrijegte de procurarea gi pdstrarea documentelor privind
legislalia gcolard (legi, decrete, ordine, regulamente, instrucliuni,
metodologii);

8. Face parte din Comisia pentru burse gi alte forme de sprijin material.

TEMATICA CONCURSULUI

1 . organizarea sistemului de i'nvilimant preuniversitar;

2. Actele de studii - tipuri, conrdilii de eliberare, modul de completare;

3. Duplicate ale actelor de studii;

4. Documente gcolare;

5' Acordarea burselor qcolare, Euro 200 gi a altor ajutoare sociale pentru
elevi;

6. Arhivarea gi circuitul documentelor;

7. Intocmirea gi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REV|sAL,slllR.



BIBLIOGRAFIE

1. Legea 112011 - Legea Educaliei Nalfionale, actualizata;

2. OMEC 5447131 .08.2020 Regulamentur de organizare gfr

functionare a unitdlilor de invdtimAnt preuniversitar

3. H.G. 28612010 - privind stabilirea prrincipiilor generale de ocupare
a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcliilor
contractuale gi a condiliilor de promovare in grade sau tnepte
profesionale a personalului contraotual din sectorul bugetar pldtit
din fonduri publice;

4. HG 129412004 - acordarea ajutorului financiar "Euro 200"

5. HG.564 12017 acordarea drrepturilor copiilor cu cerinte
educationale speciale scolarizati in sistemul de invatamant
preuniversitar

6. Ordin MECTS 148812004 - privind aprobarea criteriilor "Bani de
liceu"

7. Ordin 557612011 privind criteriile gernerale de acordare a burselor
elevilor Tn invdldmAntul preuniversitilr de stat;

8. Ordin 347017.03.2012 privind modificarea gi completarea Anexei
privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor in invil5mAntul preuniversitar de stat ;

9. Ordin 5565/31 .10.2011 - Regulamerntul privind regimul actelor de
studii 9i al documentelor gcolarel gestionate de unitilile de
invifdmAnt preu n iversitar;

10. H.G. Nr.951 privind acordarea burselor profesionale

11. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidentd al
salarialilor;

12. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdrile gi completdrile
ulterioare;

13. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale;



NOTA:

* Conform HG 28612011sunt declarali admigi la proba scrisd candidalii
care au oblinut minim 70 puncte; sunt declarali admigi la interviu candida[ii
care au oblinut minim 70 puncte

* Documentele vor fi indosetriate in ordinea menfionati mai sus intr-un
dosar cu gind.

* Relalii suplimentare la secretariatul unitilii gcolare telefon.
0269841662.; persoane de contact:

Prof. Agirbiceanu Ana -Maria.- Director nr. tel. ar41121422

Prof. Ana


