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LilCEUL TEHTNOLOGTC "DR. |OAN SENCHEA"

rAeAnes

MINISTERUL

EDUcATTET gr crncerAnrr

Nr 1720130.rA.2020

ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL _ SECRETAR $EF

Liceul Tehnologic ,,Dr. Ioan $enchea" Fdgdrag, cu sediul in localitatea Figdrag, strada Vlad

Jepog nr. 11B, jude{ul Braqov, organizeazd concurs pentru ocuparea unui post vacant de SECRETAR

$EF - personal didactic auxiliar, cu norml intreaga, pe perioad[ nedeterminatd.

Concursul va fr orl4anizat in perioada 19.1I.2020 - 23.II.2020 conform calendarului.

DOSARITL DE CONCURS VA CONTTNE URMATOARELE DOCUMENTE: (cf. art. 6
din I{.G. nr.28612,011, cu rnodificdrile ulterioare)

L cerere de inscriere la concurs adresatb conducdtorului instituliei de invdfdmdnt;

2. copia actului de identitate sau orice alt docurnent care atest[ identitatea, potrivit legii, dupd

caz;

3. copie certifica. de nagtere 9i certificat de cisiitorie (unde este canil);
4. copiile docum,:ntelor care sd ateste nivelul situdiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea

unor specializdri, precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea condiliilor
specifice ale p,351ului, solicitate de autoritateia sau institufia public6;

5. carnetul de munci gi raport salariat din Revisal, sau, dupd caz, adeverinfele care atestd

vechimea in muncd, in meserie gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

6. cazierul judiciar sau o declaralie pe proprie rispundere ci nu are antecedente penale care

sd-l faci inconrpatibil cu funcfia pentru care candideazd;

1. adeverinfi merlicali care sd ateste starea de s[ndtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior: derulirii concursului de cStre medicul de familie al candidatului sau de

catre unitafile sanitate abilitate;

8. certificat de integritate corporalS;

9. curriculum vit,ne.

COI{DITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (cf. art. 6 din H.Ci. nr. 28612011, cu

modifi cdrile ulterioare):

l. are cetdfenia romdn6, cetdtenie a altor state rnembre ale Uniunii Europene sau a statelor

apa(indnd Spafiului Economic European gi domiciliul in Rm6nia;

2. cunoa$te limba rornAn6, scris gi vorbit;
3. are vArsta minimd reglementatd de prevede.ils l6,gale;

4. are capacitate deplin[ de exerciliu;

5. are o stare de sdn[tate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza

documentului meJical eliberat de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;
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indeplinegte conditiile de studiu gi, dupd caz, de vechime (cel putin I an in domeniul
secretariat) sau alter conditrii specifice potrivit cerinlelor postului scos la concurs;
nu a fost condam.natd definitiv pentru sdvArgirea unei infracliuni contra umanitAlii, contra
statului ori contra autoritelii de serviciu sau in legituri cu serviciul, care impiedicd infdptuirea
justifiei, de fals ori a faptelor de coruplie sau a unei infracJiuni sdv6rgite cu intenfie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea funcfiei, cu exceptria situaliei in care a intervenit
reabilitarea.

COI\IDITII SPECIFICE ]IENTRU OCUPAREA POSTULUI :

> studii superioart: (specializare

ADMINISTRATI Ti PUBLICA);
ECONOMIC, MANAGEMENT. ruRIDIC,

> vechime in specialitatea studiilor de cel pulin 1 an;

)> cunogtinte privind lintocmirea gi administrarea corespondentei oficiale;
)> cunoqtinle privind lincadrarea personalului;
)> cunogtinte de utilizare gi operare PC (EXCEL, WORD);
)> cunogtinfe de utilizare a softurilor specifice activitdtii din invdJdmdnt: EDUSAL,

REVISAL,SIIIR
> notiuni de comunicare in relatii publice;
)> disponibilitate la pt'ogram de lucru prelungit.

DIF]ICULTATEA OPER{TIUNILOR SPECIFICE POSTULUI

., respectarea planurilor manageriale ale liceului;

., capacitate de organizare a muncii;
t' organizare gi coordonare;
e' analizd, gi sintez6;

r planificare gi actiurre shategicl;
e control gi depistare a deficienJelor;
. rezolvarea eficientiL a obiectivelor gi problemelor;
e excelentd comunicire scrisb gi oralS;

r lucrul eficient in echip6;
r implicarea in proie,:tarea activitdlii gcolii, la nivelul compartimentului;
t rcalizarea planificdrii calendaristice a compartimentului;
. cunoa$terea gi aplioarea legislaliei in vigoare;
r folosirea tehnologir:i informatice in proiectare;
t organizarea documentelor oficiale;
o intocmirea gi actualizarea documentelor de studii ale elevilor;
r asigurarea evidenlei ordondrii gi arhivdrii documentelor unitafli;
r gestionarea documentelor, inregistrarea gi prehrcrarea informalicd a datelor in programele

EDUSAL, REVIST\L, SIIIR etc.
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o Elaborarea de proceduri operafionale;
o Respectarea gi asigurarea fluxului informalional al compartimentqlui;
o Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;
o Asigurarea interfet,li privind comunicarea cu beneficiarii direcli gi indirecli;
e, Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;
O Participarea la activitifi de formare profesionald gi dezvoltare in cprier6;
r' Participarea perrnanentd la instruirile organizate de ISJ Bragov;
.' indeplinirea altor alribulii dispuse de geful ierarhic superior gi/sap directorul, care pot rezulta

din necesitatea deruldrii in bune condilii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate;
r' Respectarea ROFLIIP, ROI, a normelor gi procedurilor de s[n[tate gi securitate a muncii, de

PSI pentru toate tiprurile de activit[1i desfdgurate tn cadrul unitefii de inv[fdmflnt.

CON{PORTAMENTUL fil CONDUITA

I Sd aibd oun compcrtament gi o conduitd adecvatl unei institufii de inv[fimdnt at6,,t fald de
copii, pdrinti c6t 9i fa{[ de colegi.

CERJNTE PSIHOLOGICE

o Asumarearesponsa.bilitefli
r Rezistentra la sarcini repetitive
o Adptarea la sarcini de lucru schimb[toare
o Echilibru emojional.

SARCINI DE SERVICIU:

1. Este responsabil cu evidenfa intregului personal al liceului;
2. intocmegte docum,entele de personal pentru angajalii unit[tii pcolare, la cererea scrisa a

acestora, aprobatd de director gi in termen. Rdspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste
documente;

3. intocmeqte statele cle plati potrivit condicii de prezenlb;
4. Completeazd actele: de studii ale absolventilor duplicatele actelor de studii, foi matricole. Se

ocupd de completarea registrelor matricole.
5. intocmegte dosarele elevilor inscrigi la examenul de bacalaureat gi le pune la dispozilia

comisiei, dupd ce au fost verificate gi aprobate di: directorul /direotorul adjunct al institufiei de
inv6tdmdnt;

6. Gestioneazd gi asigurd arhivarea gi siguranla actelor de studii la nivelul unitAfli de invitdm6nt;
7. Face parte din Comisia SIIIR;
8. Respectd procedura ,,circuitul documentelor" la nivelul unitdlii de invd!6mdnt;
9. Pdstreazd 9i aplicd sigiliul gcolii potrivit reglementdrilor legale gi ale

regulamentelor/procedurilor existente la nivelul unitafli de invdt6m6nt;
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10' Se ingrijeste de procurarea, pistrarea documentelor privind legislafia gcolard (legi, decrete,
ordine, regulamentt:, instrucfiuni, metodologii).

TEMATICA CONCURSI]LUI

1. Organizarea sistemului de invdtdmAnt preuniversitar;
2, incadrarea personalului in invdfrmdntul preuniversitar;
3 ' Particularitdli ale salarizlrii in invdfdmantul preunLiversitar;
4' Actele de studii - tipuri, cond(ii de eliberare, moclul de completare;
5. Duplicate ale actelor de studii;
6. Documente gcolare;

7. Acordarea burselor EURO 200 gi a altor ajutoare sociale pentru elevi;
8. Arhivarea gi circuittrl documentelor:
f . intocmirea gi gestionareabazelorde date EDUSAIL, REVISAL, SIIIR.

BIBLIOGRAFIE:

l. Legea 1/2011- Leg,3a Educatiei Nationale acttnlizatd;
2' OMEC 544712020 -- privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a

unitdlilor din invlf[rndntul preuniversitar;
3' H'G' 28612011 9i H G' 102712014 - privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui

post vacant sau ternporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale gi a condiliilor de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar
plitit din fonduri publice;

4. Legea26312010, acl,nrizatd- privind sistemul unitar de pensii;
5. H.G. 129412004 - acordarea ajutorului financiar,,Iiuro 200,,;
6' ordinul 557612011 1;rivind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in inv[tdm6ntul

preuniversitar de stat.;

1. ordinul 347017 '032012 privind modificarea gi completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invdtimdntul preuniversitar de stat;
ordinul 3844124.05-'.>-016 - Regulamentul privind regimul actelor de studii gi al documentelor
gcolare gestionate de unitilile de inv[fSmant preuniversitar;
H.G. 500/2011 privirrd Registrul general de eviden{6 a salariilor;
Legea 5312003 codul Muncii cu modificdrile gi completlrile ulterioare;
Legea 1611996 Legea Arhivelor Nalionale;
Legea 1261 2002 pentru aprobarea Ordinului 33l20al privind acordarea de rechizite qcolare.

8.

9.

10

ll
12.

GRAFIC DB DESF'A$UzuRE

o Termen limiti pentru depunerea dosarelor de concurs la sediul unitdlii, intre orele g.00-
14.00, pAnd in data dr: l6 noiembrie2020,inclusiv.

r Validarea dosarelor: 16 noiembrie2020,ora 14.00_16.00
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Afigarea rezultateror varidirii dosareror: r 6 noiembri e 2020,ora 17.00
Data, ora gi locul cle desfbgurare a concursului:
-probi scrisd- l7 noiembrie2020,ora l0:00, la sediul instituliei
-proba practicd 9i irLterviul - 18 noiemb rie 2020, ora incepand cu ora l0:00, la sediul institufieiAfigarea rezultatelor: 19 noiembrie 2020, ora 12:00
Depunerea contestatiilor: l9 noiembrie 2020, <>rele 12.00-16.00 -20 noiemb rie 2020, orele8.00- 12:00

solu(ionarea conte'sta{iilor ,si afigarea rezultatrelor finale: 23 noiembr ie 2020,p6nd la ora
16.00.

conform H'G'286i2011 completat qi actualiz:at sunt decrarafi admigi la proba scrislcandidafii care alr obfinut minimum 70 puncte; sunt declarafi admigi la interviucandida(ii care au obfinut minimum 70 puncte.
Relafii suplimentare - la secretariatul Liceului Tehnologic ,,Dr. roan $enchea,, Figdrag,
telefon: 026821193:l

Director,
Prof. Paler Aurel
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