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ANUNT

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286 din 23.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functjilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificatd
prin H.G.nr.1027 din 11 noiembrie 2014 si cu prevederile Ordinul Ministrului Educatjei Nationale nr.
5138 din 15.12.2014, completata prin H.G.427/2015 si H.G. 269/2016.

Tn temeiul  Legii 55/2020 modificata prin Legea nr. 203/16/09/2020 Art. Il
si a Art. 30 din Legea nr .53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Liceul Tehnologic Petru Maior Reghin organizeaza concurs pentru ocuparea postului de
SECRETAR SEF, o norma, perioadd nedeterminata.

l. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

- are cetatenia romana sau cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a

statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

- cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale pentru postul vizat;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

- Indeplineste conditiile de studii si de vechime precum si celelalte conditii specifice
mentionate mai jos;

- nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatji, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Il. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS
- studii superioare de specialitate cu diploma de licenta,(stiinte economice);
- vechimea in specialitatea postului de secretar invatamant de minim 7 ani; ( dovedita prin
documente care atesta activitatea desfasurata in specialitatea postului )
- cunostinte de utilizare si operare PC (WORD , EXCEL) ;
- cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant: EDUSAL, REVISAL
SHIR , DELCOSOFT (specific unitatii );
- cunostinte privind incadrarea personalului;
- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
- notiuni de comunicare in relatii publice;
- disponibilitate la timp de lucru prelungit;

M. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
Aptitudini §i deprinderi necesare
- Géndire analitica si sintetica;
- Aptitudini de calcul;
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- Aptitudini de comunicare,
- Planificare i organizare a operatjilor $i activitatjlor;

- Acordare gi transmitere de informatji.

Cerinte pentru exercitare

- Inteligentd de nivel superior;

- Atentie concentrata si distributiva;

- Initiativa ;

- Spirit organizatoric;

- Echilibru emotjonal;

- Placerea pentru lucrul cu cifre,

- Capacitate de a evalua $i a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Rezistentd mare la stres,

- Usurinta, claritate si coerenté Tn exprimare;

Atributii specifice postului

1.Proiectarea activitatilor;
1.1.Respectarea planurilor managetiale ale gcolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentutui.
1.3, Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. Realizarea activitafilor;
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatjile statistice gcolare §i statul pentru salarii;
- Intocmeste complet statele de platd pentru personalul scolit;
- intocmeste statele de platé pentru acordarea burselor scolare;
- intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor;
- redacteaza documentele necesare pentru angajarea in munca;
- intocmeste figele fiscale anuale.
- redacteaz4 corespondenta gcolara.
2.2. Asigurd ordonarea §i arhivarea documentelor unitafji.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea gi prelucrarea informatica periodica a datelor in programele
de salarizare si REVISAL.
- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;
- evidenta personalului didactic $i nedidactic;
- réspunderea asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare Edusal si Revisal,
- evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor emise de
directorul unitétii de invatamant;
- ntocmirea documentelor de personal { adeverinte/copi etc.) pentru angajatii unitatfi, la solicitarea
acestora aprobaté de director si Tn termenul stabilit o data cu aprobarea.
- intocmirea dosarelor de pensionare,
- inscrie, in figele de incadrare anuale ale unitaii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea,
salariul si statutul de incadrareftitular, suplinitor, detagat);
2.4. Alcatuirea de proceduri.
2.5. Asigura respectarea legislatiei la nivelul unitéfii de invatamant.
3. Comunicare §i relationare.
3.1. Asigurarea fluxului informatjonal al compartimentului.
3.2.Raportarea periodic pentru conducerea institufjel.
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3.3 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directj si indirecti - managementul
activitatilor de secretariat.
4. Managementul carierei i dezvoltare personala.
4.1 Nivelul i stadiul propriei pregétiri profesionale.
4.2 Formare profesionala §i dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
5. Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii gcolii
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltérii institutionale i promovarea imaginii
scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentan{ii comunitafi locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior sifsau directorul care pot rezulta din
necesitatea derulrii n bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4, Respectarea normelor, RO, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitai desfagurate in cadrul unitéii de nvaiamant.
8. Conduita profesionala.
6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice {limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
7. Responsabilitatile postului:
1. Calitatea si corectitudinea activitéiii de secretariat;
2. Intocmirea corecta si fa timp a raportarilor lunare, trimestriale i anuale;
3. Indeplinirea fa timp si ntocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de directorul
unitatii;
4. Calitatea raportarilor si a informérilor;
Reprezentarea unitatii la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;
Coordonarea eficient3 a personalului din subordine §i respectarea de catre acesta a
reglementarilor interne;
7. Utilarea corespunzatoare a subordonatilor cu resursele necesare;
8. Calitatea pregatirii profesionale a angajatjlor din subordine;
9. mbunatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale i de specialitate;
10, Pstrarea confidentjalititii informatilor si a documentelor legate de unitate;
11. Utilizarea resurselor existente exclusiv in unitatii;
12. Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

o

IV. TEMATICA PENTRU EXAMEN:
- Organizarea $i functionarea sistemului nafional de invatamant preuniversitar ;
- Incadrarea personalului in Invatdmantul preuniversitar de stat;
- Particularitifi ale salarizarii In invatdmantul preuniversitar;
- Actele de studii si documentele scolare n Tnvétdmantul preuniversitar;
- Duplicate ale actelor de studii;
- Acordarea burselor scolare, programut ,,Euro 200", programul national de protectie sociala
"Bani de liceu” si a Burselor profesionale §i alte ajutoare acordate elevilor;
- Arhivarea si circuitul documentelor,
- Functille didactice gi didactice auxiliare din invatamantul preuniversitar ;
Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor;
intocmirea si gestionarea bazelor de date - EDUSAL, REVISAL, SIIR si DELCOSOFT.
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V. BIBLIOGRAFIE

1 Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

2 OMEN nr. 5.447/31.08.2020. Regulamentul de organizare si functionare a unitéfilor de nvatamant ;
3.Legea nr.53 /2003 privind Codu! Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

4H.G. nr. 286/2011 privind aprobarea Regulamentului —cadru de stabilire a principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, modificat prin H.G.1027/2014, completata prin H.G.427/2015 si H.G. 269/2016;

5.H.G. 25011992 privind concediile de odihna si alte concedii ale salariailor din administratia publica,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile bugetare, modificata prin H.G.578/1992 si
republicata Tn temeiul art.Ill din H.G 314/1995, modificaté ulterior prin H.G.41 172016 si Legea
nr.31/2020 ;

6.Norme metodologice privind efectuarea concediufui de odihna pentru personalul didactic emise In
aplicarea prevederilor Legii nr. 1/2011, aprobate prin Ordinul nr. 5559/07.10.2011;

7.Legea nr. 263/2010, forma actualizata 2020, privind sistemul unitar de pensii publice;

8.Criterii de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit OMEN 3250/1998 , Notificari
MEN nr. 44990/1999;

9.H.G. 1294/2004 privind ajutorul financiar ,,Euro 200", cu modificarile si completérile ulterioare;
10.Ordinul nr. 5576/2011, cu modificarile ulterioare — Ordin 3470/07.03.2012, privind criteriile generale
de acordare a burselor elevilor din invétamantu! preuniversitar de stat;

11.Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;
12.0rdinul M.E.N nr.4839/2004, cu modificarile ulterioare , privind programul national de protectie
sociald "Bani de liceu ",

13.Legea nr. 272/2004, H.G. nr. 904/2014, OMECS nr. 5036/25.08.2015, referitoare la drepturile copiilor
cu CES din scolile de masa;

14.OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitétile de invatamant preuniversitar;

15.Legea nr.153/2017, Lege cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

16.0.6.29/2013 privind decontarea abonamentelor de transport acordate elevilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

17.H.G. 5002011 privind Registru general de evidentd a salariatilor;

18.OMEC nr. 5259/12.11.2019 privind aprobarea Metodologiei cadru de mobilitate a personalului de
predare din invatamantul preuniversitar pentru anul scolar 2020/2021;

19.Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale ,republicata Tn temeiul art. 248 din Legea nr.
187/2012 si completatd cu Legea nr.138/2013,

VI. DOCUMENTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS
1. Cerere de Inscriere la concurs adresata directorului Liceului Teoretic"Petru Maior "Reghin ;
2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz;
Copii ale actelor de studii (la depunerea dosarului se vor prezenta §i actele oficiale);
4. cametu! de munci + raport salariat din Revisal sau, dupd caz, adeverinfele care atesta
vechimea in munca, in profesie gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;
5. Cazierul judiciar;
6. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanétate corespunzatoare eliberatd cu cel mult
3 luni anterioare derul3rii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate. Adeverinta medicaléd care sa ateste starea de sanatate contine in

L
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clar numérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
ministerul Sanatati;
7. Apreciere de la ultimul loc de munca ;
8. Curriculum vitae — model european, insotit de documente justificative;
Comisia de concurs va selecta dosarele pe baza indeplinirii conditiilor de participare .Doar candidatii declarati
admisi in urma acestei selectii pot participa la proba scrisa.
Nota: Dupa inregistrarea dosarului nu se mai accepta documente la dosar.

VII.PROBE DE CONCURS
1. Proba scrisa - maxim 100 de puncte;
2. Proba practica - maxim 100 de puncte;
3. Interviu - maxim 100 de puncte;

Nota: Punctajul minim de promovarea a fiecarei probe este de 50 puncte. Candidatii care nu obtin
minim 50 de puncte la o proba de concurs nu pot participa la proba urmatoare. Punctajul final se
calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se considera admisi candidatji care au
obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescatoare.

VIII.DESFASURAREA CONCURSULUI
Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Liceului Tehnologic "Petru Maior "

Reghin conform graficului .
Concursul se va organiza la sediul Liceului Tehnologic "Petru Maior ” Reghin , strada Garii nr.
20, conform graficului de mai jos :

ETAPELE DE CONCURS Data / perioada Ora Locatia

Publicarea anuntului 03.11.2020 Site-ul ISJ Mures

Depunerea dosarelor candidatilor 06.11.-20.11.2020 | 9,00- 13,00 Secretariat unitatii

Evaluarea dosarelor si afisarea rezultatelor R
23.11.2020 8,00-9,00 Sediul unitatji scolare

DESFASURAREA CONCURSULUI

Proba scrisa 23.11.2020 9,00-11,00 Sala de examen

Afisarea rezultatelor 23.11.2020 11,30 Avizierul unitatii scolare

Depunerea contestatiilor fn urma sustinerii .

probei scrise 23.11.2020 11,30 - 12,00 Secretariat

Afisarea rezultatelor contestatjilor 23.11.2020 12,30 Avizierul unitatii scolare

Proba practica 23.11.2020 13,00 Sala de examen

Afisarea rezuitatelor 23.11.2020 14,30 Avizierul unitatii scolare

Depunerea contestatiilor in urma sustinerii .

probeipractice 23.11.2020 14,30-15,00 Secretariat

Afisarea rezultatelor contestatiilor 23.11.2020 15,30 Avizierul unitatii scolare

Sustinerea interviului 23.11.2020 16,00 Sala de examen

Afisarea rezultatelor dupa sustinerea . _

interviului 23.11.2020 17,00 Avizierul unitatii scolare

Afisarea rezultatelor finale . o
23.11.2020 17,30 Avizierul unitatii scolare
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IX.DISPOZITII FINALE

1.Concursul se organizeaza la sediul Liceului Tehnologic "Petru Maior” Reghin, conform calendarului.
2 Informatii suplimentare se pot obtine Tn zilele lucratoare la secretariatul unitatii scolare.

3.Candidatii pot contesta proba scrisé §i proba practicd numai pentru punctajul la lucrarea proprie .
4 Candidatul declarat admis se incadreaza pe post incepand cu data de 02.12.2020.

Director,
Prof . Marginean Aurelian Silviu
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