ANUNT PRIVIND OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR SEF
PE PERIOADA NEDETERMINATA
Avand in vedere:

-Art. 30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

-Art. Ill din Ordonanta de urgenta nr.35/2011 pentru stabilirea unor masuri
in domeniul realizarii programelor de interes public sau social, al indeplinirii
obligatiilor fiscale si al functionarii optime a institutiilor statului, precum si
pentru aplicarea unitara a dispozitiilor legale,

-Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011,

-Procedura de promovare stabilitd de Hotirarea de Guvern nr.286 din 23
martie 2011 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 modificats prin HOTARAREA de
Guvern nr.1.027 din 11 noiembrie 2014 publicata in MO nr.854/11.2014

Liceul Teoretic ,,Axente Sever” cu sediul in: loc. Medias, str. Avram
lancu, nr. 18, jud. Sibiu, organizeaza concurs pentru ocuparea urméatorului
post contractual aprobat prin H.G. nr. 286/2011, modificat si completat de
H.G. nr.1027/2014.

Denumirea postului - SECRETAR SEF - personal didactic auxiliar cu norma
intreaga - post vacant contractual pe perioad3 nedeterminati.

Conditii specifice de participare la concurs:

- nivelul  studiilor: SUPERIOARE (ECONOMICE, ADMINISTRATIE
PUBLICA, MANAGEMENT, JURIDICE, BIROTICA S| SECRETARIAT,
INFORMATICA DE GESTIUNE)

- vechime Tn specialitatea postului nu se solicit3

- cunostinte avansate de operare pe PC ( EXCEL, WORD etc)




—asumarea responsabilitatii si echilibru emotional

Perioada de depunere a dosarelor de inscriere: 30.08.2021 -
22.09.2021, intre orele 09.00-13.00, la secretariatul liceului

Concursul pentru Ocuparea postului de secretar sef scoala, consta in:
1. selectia dosarelor de inscriere,

2. sustinerea unei probe scrise de dous ore, din tematica si bibliografia
anuntata,

3. sustinerea unei probe practice.

4. interviu

Se pot prezenta la urmatoarea etapa doar candidatii admisi la proba
precedenta.

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

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la
proba scrisa, practica si interviu.

Data, ora si locul de desfasurare a concursului:

1. Depunerea dosarelor, in perioada 30.08.2021 - 22.09.2021, in intervalul
orar 9.00-13.00, in zilele lucratoare, la secretariatul scolii

Sustinerea probei scrise: 28 septembrie 2021, ora 8.00
Sustinerea probei practice: 28 septembrie 2021, ora 11.00

Sustinerea interviului: 28 septembrie 2021, ora 12.00
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. Afisarea rezultatelor finale: 28 septembrie 2021, intre orele 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 CONTINE URMATOARELE
DOCUMENTE: (cf. art. 6, HG nr. 286/2011, cu modificérile ulterioare):

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de
concurs care va confine urmatoarele documente:

1. cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau
institutiei publice organizatoare;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesti
identitatea, potrivit legii, dupa caz;

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte
care atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

4. carnetul de munca + raport salariat din Revisal sau, dupi caz,
adeverintele care atestd vechimea in muncéa, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar care atesta faptul cd nu are antecedente penale
care sa-l faca incompatibil cu functia solicitata

6. adeverinta medicald care s& ateste starea de sanitate
corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae;

(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
de Ministerul Sanatatii.

(3) In cazul documentului previzut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat
admis |a selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la
data desfasurarii primei probe a concursului.

(4) Actele prevazute la alin. 1 lit. b) — d) vor fi prezentate si in original in
vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.




CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (cf. art. 3, HG
nr. 286/2011, cu modificarile ulterioare):

1. are cetdtenia romans, cetatenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si
domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit:
are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate depling de exercitiu;
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are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care
candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul
de familie sau de unitstile sanitare abilitate;

6. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos Ia concurs;

7. nu a fost condamnata definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura
Cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savargite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

& studii superioare (specializare — ECONQMIC, MANAGEMENT, JURIDIC,
INFORMATICA DE GESTIUNE, BIROTICA S| SECRETARIAT);

# cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
% cunostinte privind incadrarea personalului;
% cunostinte avansate de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);

% cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant:
EDUSAL, REVISAL, SIIIR

% notiuni de comunicare in relatii publice;

# disponibilitate la timp de lucru prelungit;



DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI

+ Respectarea planurilor manageriale ale scolii

% Capacitatea de organizare a muncii

& Organizare si coordonare

% Analiza si sinteza

% Planificare si actiune strategica

% Control si depistare a deficientelor

% Rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor

% Excelentd comunicare orala si scrisa

« Lucru efficient in echipa, atét ca lider, cat si ca membru al acesteia
« Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
+ Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

% Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

% Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

& Organizarea documentelor oficiale

% Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

% Asigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor unitatii

% Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatici a
datelor in programele EDUSAL, REVISAL, SIIIR etc.

+ Elaborarea de proceduri operationale

+ Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului




& Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

+ Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
+ |dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare

% Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariers

+ Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar

% Planificarea activittii compartimentului  prin  prisma  dezvoltirii
institutionale si

promovarea imaginii scolii

% Asigurarea permanents a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale
privind

activitatea compartimentului

# Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau
directorul, care pot rezulta

din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate

+ Respectarea ROFUIP, ROF, a normelor si procedurilor de s3natate Si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul unitatji de fnvatamant

Comportamentul si conduita:

% Sd aiba un comportament si o conduita adecvatd unei institutii de

invatamant atat fata de copii, cat si fata de colegi.
Cerinte psihologice:
& Asumarea responsabilitatii;

& Rezistenta la sarcini repetitive;



« Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;

& Echilibru emotional.

SARCINI DE SERVICIU:
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Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

Completeaza actele de studii ale absolventilor, duplicatele actelor de
studii, foi matricole. Se ocupa de completarea registrelor matricole:

Intocmeste statele de plata pentru acordarea burselor profesionale si
a bursei ,Bani de Liceu”, precum si pentru elevii cu CES.

Contribuie la arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unitatii
de Tnvatamant;

Face parte din Comisia SIIIR:

. Respecta procedura ,Circuitul documentelor” la nivelul unitatii de

invatdman

Se fingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind
legislatia scolard (legi, decrete, ordine, regulamente, instructiuni,
metodologii);

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

TEMATICA CONCURSULUI

1. Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

I

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii:
Documente scolare;

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru

elevi;

o

Arhivarea si circuitul documentelor:

7. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.




BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, actualizata;

2. OMEC 5447/31.08.2020 - Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de tnvatamant preuniversitar

3. H.G. 286/2010 — privind stabilirea principiilor generale de ocupare
a unui post vacant sau temporar vacant corespunzéator functiilor
contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau trepte
profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice;

4. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200”

5. HG.564 /2017 — acordarea drepturilor copiilor cu cerinte
educationale speciale scolarizati in sistemul de invatamant
preuniversitar

6. Ordin MECTS 1488/2004 — privind aprobarea criteriilor “Bani de
liceu”

7. Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor
elevilor in invatamantul preuniversitar de stat;

8. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei
privind aprobarea criterilor generale de acordare a burselor
elevilor in invatamantul preuniversitar de stat ;

9. Ordin 5565/31.10.2011 — Regulamentul privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar;

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

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

12. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile
ulterioare;

13. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale;



NOTA:

« Conform HG 286/2011sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii
care au obtinut minim 70 puncte; sunt declarati admisi la interviu candidatii
care au obtinut minim 70 puncte

+ Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionatd mai sus intr—un
dosar cu sina.

« Relatii suplimentare la secretariatul unitdti scolare — telefon:
0269841662.; persoane de contact:

Prof. Agirbiceanu Ana -Maria — Director nr. tel. 0741121422




