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ANUNT

LICEUL TEHNOLOGIC ”ANGHEL SALIGNY”, cu sediul in localitatea
Baciu, str. Vasile Alecsandri, nr.18, judetul Bac#u organizeazi concurs pentru
ocuparea functiei contractuale vacante de:

- Secretar-gsef unitate de inviimant preuniversitar: 1 post (perioada
nedeterminati)

Concursul se va desfisura astfel:

- Proba scrisa: 30.10.2020, ora 9.00

- Proba practici: 30.10.2020, ora 13.00 (proba practici va fi una de evaluare a
competentelor de folosire a calculatorului in diferite softuri specifice activititii din
invitamant )

- Proba interviu: 02.11.2020, ora 10.00

Pentru participarea la concurs candidatii pentru postul de secretar-gef trebuie si
indeplineascs urmitoarele conditii:

- studii superioare de specialitate (specializarea MANAGEMENT, ECONOMIC,
BIROTICA SECRETARIAT, INFORMATICA DE GESTIUNE)

- cunostinfe de operare PC: Windows, Microsoft Office, Internet Explorer (probi
practici)

- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale

- cungtinte privind incadrarea personalului

- cunostinte de legislatie in domeniul invitimantului preuniversitar
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- cunogtinte de utilizare a softurilor specifice activitdfii din invitimant: Revisal,
Edusal, SIIR, INSPECT(proba practica);
- abilitdfi excelente de comunicare §i invétare
- vechime in specialitate minim 5 ani
- disponibilitate la timp de lucru prelungit

Data limitd pentru depunerea dosarelor este 27.10.2020, ora 10.00, la sediul
Liceului Tehnologic ”Anghel Saligny” Bac#u.

Relatii suplimentare la sediul: Liceului Tehnologic ”Anghel Saligny”Baciu,
persoand de contact: Irofte Roxana, telefon: 0234515254,
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Nr. 2132/06.10.2020

ANUNT

LICEUL TEHNOLOGIC "ANGHEL SALIGNY”, cu sediul in localitatea Bacau, str. Vasile
Alecsandri, nr.18, judetul Baciu organizeazi concurs pentru ocuparea functiei contractuale vacante
de:

- Secretar-gef unitate de invitiméant preuniversitar: 1 post (perioada nedeterminati)

Concursul se va desfisura astfel:

- Proba scrisi: 30.10.2020, ora 9.00

- Proba practicd: 30.10.2020, ora 13.00 (proba practicd va fi una de evaluare a competentelor de
folosire a calculatorului in diferite softuri specifice activititii din invatimant )

- Proba interviu: 02.11.2020, ora 10.00

b)

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

a) cerere de inscriere la concurs adresati conducitorului autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupa caz;
¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atest vechimea in muncd, in meserie gi/sau in

specialitatea studiilor, in copie;
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e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢4 nu are antecedente penale care si-I faci
incompatibil cu functia pentru care candideazi;
f) adeverintd medicali care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatid cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile
sanitare abilitate;
g) curriculum vitae;
(1) Adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
(2) in cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului Judiciar, cel mai tarziu pana la
data desfasuririi primei probe a concursului.
(3) In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pani la
data desfasurdrii primei probe a concursului.
(4) Actele previzute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si In original in vederea verificirii
conformitatii copiilor cu acestea.
Data limitd pentru depunerea dosarelor este 27.10.2020, ora 10.00, la sediul Liceului

Tehnologic ”Anghel Saligny” Baciu.
¢) conditiile generale si specifice previzute in fisa de post se pot verifica la sediul institutiei
d) conditiile necesare ocup#rii unui post de naturi contractuald vacant prevazute la art. 3din
HOTARAREA nr. 1.027 din 11 noiembrie 2014, publicatd iIn MONITORUL OFICIAL nr. 854 din
24 noiembrie 2014:

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmitoarele conditii:
a) are cetdtenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;
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€) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica infptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptic sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar face-o

incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

e) concursul va avea urmitoarele probe:

- Proba scrisa: 30.10.2020, ora 9.00, la sediul institutiei

- Proba practica: 30.10.2020, ora 13.00 (proba practica va fi una de evaluare a competentelor de
folosire a calculatorului in diferite softuri specifice activitatii din invitamant ), la sediul institutiei

- Proba interviu: 02.11.2020, ora 10.00, la sediul institutiei

f) Calendarul de desfisurare a concursului,
Dosarele se pot depune la secretariatul scolii, in perioada 06.10.2020- 27.10.2020, ora 10.00, intre
orele 08 -14, la secretariatul unititii. Data limiti pentru depunerea dosarelor este 27.10.2020, ora
10.00, Ia sediul Liceului Tehnologic ”Anghel Saligny” Baciu.
a. selectie dosare 28.10.2020
b. probi serisi -30.10.2020, ora 9.00, la sediul institutiei
c. proba practicii 30.10.2020, ora 13.00, la sediul institutiei
d. interviu 02.11.2020, ora 10.00, 1a sediul institutiei, (conform unui program afisat, in functie de
numdrul de candidati/post)

Relatii suplimentare la sediul: Liceului Tehnologic ”Anghel Saligny”Baciu, persoani de
contact: Irofte Roxana, telefon: 0234515254,
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10.

11.

12.

13.

TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea §i functionarea sistemul national de invatdmant preuniversitar;
Incadrarea personalului didactic in anul scolar 2020-202 I;

Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar;

Conducerea unitatilor invifimantului preuniversitar de stat;

Invagmatul preuniversitar - functiile didactice si didactice auxiliare, incadrarea
acestor categorii de personal;

Contractul individual de munci;

Salarizarea personalului din invatimant;

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor. Administrarea corespondentei oficiale;

Protectia informatiilor clasificate : definitii, informatii, secrete de serviciu;
Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Arhivarea documentelor;

Cunogtinte de operare pe calculator ( WORD, EXCEL);

Cunostinte de utilizare a aplicatiilor REVISAL , EDUSAL, SIIIR.
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completarile §i modificarile cu modificarile aduse prin urmatoarele acte: Hotardrea nr. 1027/2014; Hotarirea nr.
427/2015 : Hotararea nr. 269/2016
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personalului didactic din inva{amant;
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scoatcrea din folosinii a sigiliilor cu stema Roméniei, uzate sau care devin nefolosibile;

Legea 677/2001, lege pentru protectia persoanclor cu privire la prefucrarea datelor cu caracter

personal si libera circulatie a acestor date;

Legea nr.544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile aduse

prin urmitoarele acte: Rectificarea din 26.02.2002; L nr. 371/2006; L nr. 380/2006; L nr.

188/2007; L nr. 76/2012 ; L nr. 144/2016;

Legea Arhivelor Natioanle nr. 16 / 1996 republicati in 2014;

Legea nr. 135 /2007 republicata in 2014 privind arhivarea documentelor in forma electronica;
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Integritate: modificdrile aduse prin urmétoarele acte: Legea nr. 176/2010; O.U.G. nr.

5/2013;

0.G.nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor modificarile aduse

prin urmdtoarele acte: Legea nr. 233/2002 ;

Legea nr 477/8.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si

institutiile publice;



FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
SECRETAR - SEF

In temeiul Legli educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr 600 din 12 iunie 2018 al Secretarului
General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatllor publice modificat
prin 0.5.G.G. nr, 200/2016 , in temeiul contractului individual de muncs inregistrat in Registrul de evidentd a
contractelor individuale de munci cu numarul ........ + 5€ Tncheie astdzi,mm e, , prezenta fisd a
postului:

Numele si prenumele :
Specialitatea:

Denumirea postului: SECRETAR-SEF
Decizia de numire:

incadrarea:

Cerinte:

- studii:

- studlii specifice postului:

- vechime Tn invatamant ;

COD COR: 341903

Relatli profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalui didactic, didactic auxiliar, personalul unitéii de invdtdmant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

DOamMNa  wineeeressimnonerenens posesor/posesoare a Contractului Individual de Muncj inregistrat la
Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci la nr. ... din ... ma oblig si respect
urmdtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand.40.ore/s¥ptimana, corespunzétoare unei
parti din salariul de bazj, stabilite la data de ..,

SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII:
CURSUR! DE PREGATIRE: EXPERIEN IA:

CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie
Proceduri de specialitate
Utilizare programe IT de secretariat
Cunogstinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
OBLIGATH GENERALE
B obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
B obligatia de a respecta disciplina muncii;
B obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de
munca;
B obligatia de fidelitate fat3 de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
B  obligatia de a respecta masurile de securitate si sdntate a muncii in unitate;
B obligatia de a respecta secretul de Serviciu.
CERINTE PENTRU EXERCITARE
B Inteligents de nivel superior;
B Atentie concentrat3 si distributiv;




sd nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decjt numai daci aceasta se impune, pentru a limita
efectele produse de eveniment;

10. sd-si insuseascd misurile de sdnatate si securitate in munca;

11. la terminarea programului de lucru s3 facd ordine §i curstenie la locul de munc.

7.5.0BLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

1. sarespecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator;

2. sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator;

3. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

4. sa comunice, imediat dupa constatare, conducitoruylui loculul de munca orice incilcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata Ia sistemele si instalatiile de apdrare Tmpotriva
incendiilor;

5. sacoopereze cu salariatii desemnati de administrator, care ay atributii in domeniul ap§ririi impotriva
incendiilor, in vederea realizsrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6. sa actioneze, in conformitate Cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtinta, referitoare la
producerea incendiilor.

7.6.AUTORITATEA POSTULUI:
Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;
Semneaz3 corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;
Semneaza spre verificare toate documentele care necesit3 semnatura secretarului;
Solicitd documentatie de specialitate si consultants in domeniul compartimentului secretariat.
Utilizeaz3 echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;
Stabileste prioritatea executirii sarcinilor pentru personaliul din subordine;
Propune recompense sau penalizdri, prelungirea sau incetarea activitatii dup3 perioada de proba a
subordonatilor;
Stabileste misuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;

9. Aprobéd/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).
8.1n vederea implementarii Sistemului Informatic Integrat al invétdmantului din Romania la nivelul unitatii
scolare are atributii privind:

Nownswn e

oo

1. Planul de scolarizare;
2. Resursele cladirilor;

3. Managementul unitatilor de invitamant;

4. Tnscrierea la gradinite;

5. Datele financiare;

6. Managementu! elevului;

7. Programele sociale;

8. Datele statistice,

Il. ALTE ATRIBUTII.

Tn functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si s3 respecte normele, procedurile de
sdndtate si securitate a muncii, de PSI 5i ISU, in conditiile legii
- transmiterea la b3nci a sumelor reprezentand salariile in fiecare junj ;

- colaborarea la realizarea declaratiei 112 lunar;
- realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal;
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Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupé sine
scaderea corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,

Semndtura titularului de luare a cCUNOFEINGE:  ..ccovvirccrsnananssnsssrenusnsecnes
Data: "

Lider de sindicat,

Prezenta figé a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul riméanénd in documentele scolii, iar al doilea
exemplar fiind inménat angajatului,




