MINISTERUL

5"‘ . LICEUL TEHNOLOGIC “DR. IOAN SENCHEA”
EDUCATIEI $I CERCETARII

TS ] FAGARAS
L

NR. 330/ 04.03.2021

ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL - SECRETAR SEF

Liceul Tehnologic ,,Dr. Ioan $enchea” Fagiras, cu sediul in localitatea Fagiras, strada Vlad
Tepes nr. 11B, judeful Brasov, organizeazi concurs pentru ocuparea unui post vacant de SECRETAR
SEF — personal didactic auxiliar, cu norma intreaga, pe perioadi nedeterminati.

Concursul va fi organizat in perioada 29.03.2021 —31.03.2021 conform calendarului,

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE: (cf. art. 6
din H.G. nr. 286/2011, cu modificarile ulterioare)

1. cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei de invatimant;

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

3. copie certificat de nastere si certificat de cdsitorie (unde este cazul);

4. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor
specifice ale postului, solicitate de autoritatea sau institutia publici;

5. carnetul de munci si raport salariat din Revisal, sau, dupi caz, adeverintele care atesti
vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

6. cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie rispundere ci nu are antecedente penale care
sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

7. certificat de integritate comportamentali;

8. adeverin{d medicala care si ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatii cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitifile sanitate abilitate;*

9. curriculum vitae.

*Adeverinta care atesta starea de sanitate contine in clar, numarul, data, numele emitentului sicalitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sinitatii.

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (cf. art. 6 din H.G. nr. 286/2011, cu
modificérile ulterioare):

1. are cetdfenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinand Spatiului Economic European si domiciliul in Rménia;

cunoaste limba romaéna, scris si vorbit;

are varsta minima reglementati de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
documentului medical eliberat de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
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indeplineste conditiile de studiu si, dupd caz, de vechime (cel putin 1 an in domeniul
secretariat) sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnati definitiv pentru sdvargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritéii de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
Justitiei, de fals ori a faptelor de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu excepiia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

>

\4

YV VY

studii superioare (specializare — ECONOMIC, JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA,
INFORMATICA);

vechime in specialitatea studiilor necesare ocupirii postului: - cel putin 6 luni de secretariat
intr-o scoald sau un minim de experient3 intr-o unitate de Invitimant;

cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

cunostinte privind incadrarea personalului;

cunogtinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD, POWERPOINT);

cunostinfe de utilizare a softurilor specifice activitifii din invatimant: EDUSAL,
REVISAL,SIIIR;

notiuni de comunicare in relafii publice;

disponibilitate la program de lucru prelungit.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI

respectarea planurilor manageriale ale liceului;

capacitate de organizare a muncii;

organizare §i coordonare;

analizi si sintezi;

planificare si actiune strategici;

control si depistare a deficientelor;

rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor;

excelentd comunicare scrisa si orala;,

lucrul eficient in echipi,

implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;
realizarea planificérii calendaristice a compartimentului;

cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

folosirea tehnologiei informatice in proiectare;

organizarea documentelor oficiale;

intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;
asigurarea evidentei ordondrii i arhivirii documentelor unititii;
gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatici a datelor in programele
EDUSAL, REVISAL, SIIIR etc.
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* Elaborarea de proceduri operationale;

® Respectarea §i asigurarea fluxului informational al compartimentului;

° Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

e Asigurarea interfefei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

° Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

® Participarea la activititi de formare profesionala si dezvoltare in cariera;

¢ Participarea permanent la instruirile organizate de ISJ Brasov;

o Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate;

° Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sinatate $i securitate a muncii, de
PSI pentru toate tipurile de activitati desfisurate in cadrul unititii de invitimant.

COMPORTAMENTUL SI CONDUITA

® Sd aibd un comportament si o conduiti adecvats unei institutii de invitimant atit fata de copii,
parinti cét i fatd de colegi.

CERINTE PSIHOLOGICE

® Asumarea responsabilitatii

® Rezistenta la sarcini repetitive

® Adptarea la sarcini de lucru schimbitoare
e Echilibru emotional.

SARCINI DE SERVICIU:

1. Este responsabil cu evidenta intregului personal al liceului;

2. fntocmeste documentele de personal pentru angajatii unitétii scolare, la cererea scrisi a
acestora, aprobata de director si in termen. Réaspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste
documente;

3. fntocmeste statele de plati potrivit condicii de prezenta;

4. Completeazi actele de studii ale absolventilor duplicatele actelor de studii, foi matricole. Se
ocupa de completarea registrelor matricole.

5. Intocmeste dosarele elevilor Inscrisi la examenul de bacalaureat si le pune la dispozitia

comisiei, dupd ce au fost verificate $i aprobate de directorul /directorul adjunct al institutiei de

invatdmant;

Gestioneaza si asiguri arhivarea $1 siguranta actelor de studii la nivelul unitafii de invitimant;

Face parte din Comisia SIIIR;

Respecti procedura ,,Circuitul documentelor” la nivelul unititii de invatimant;

Pastreazd  §i  aplici  sigiliul scolii  potrivit  reglementirilor legale si ale

regulamentelor/procedurilor existente la nivelu] unititii de invitimant;

10. Se ingrijeste de procurarea, pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, decrete,
ordine, regulamente, instructiuni, metodologii).
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1. Organizarea sistemului de invitimant preuniversitar;

2. Incadrarea personalului in fnvitdmantul preuniversitar;

3. Particularititi ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

4. Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

5. Duplicate ale actelor de studii;

6. Documente gcolare;

7. Acordarea burselor EURO 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

8. Arhivarea si circuitul documentelor;

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

BIBLIOGRAFIE:

1. Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale;

2. OMEC5447/2020 — privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor din invafimantul preuniversitar,

3. H.G.286/2011 si H.G. 1027/2014 — privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a conditiilor de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

4. Legea 263/2010, actualizati — privind sistemul unitar de pensii;

5. H.G. 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar ,,Euro 2007;

6. Ordinul 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invafimantul
preuniversitar de stat;

7. Ordinul 3470/7.032012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invdtdmantul preuniversitar de stat;

8. Ordinul 3844/24.05.2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unititile de inviimant preuniversitar;

9. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidentd a salariilor;

10. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
11. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;
12. Legea 126/ 2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare.
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| GRAFIC DE DESFASURARE

04.03.2021 - Publicarea anuntului

26.09.2021 - Data limiti de depunere a dosarelor, ora 13.00

29.03.2021 — Selectia dosarelor — pani la ora 12.00

29.03.2021 - Afisarea dosarelor admise si respinse, intre orele 13.00-15.00
30.03.2021 — PROBA SCRISA, ora 9.00

30.03.2021 — Afisarea rezultatelor, pani la ora 14.00

30.03.2021 — Depunerea contestatiilor, intre orele 14.00-16.00
30.03.2021 — Afisarea rezultatelor, dupi contestatii, pana la ora 18.00
31.03.2021 - PROBA PRACTICA SI INTERVIUL, ora 10

31.03.2021 - AFISAREA REZULTATELOR FINALE, pana la ora 17.

Nota:

¢ Conform H.G./2011 sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut
minimum 70 puncte; sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut
minimum 70 puncte.

% Relatii suplimentare - la secretariatul Liceului Tehnologic ,,Dr. Ioan Senchea” Figiras,
telefon: 0268211933

DIRECTOR /. - "

o

PROF. DR. PAI/ER AUREL,
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