INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN
LICEUL TEORETIC ,MIHAI EMINESCU”
BARLAD
STR. MIHAI EMINESCU NR. 1, COD: 731199
E-mail: liceminescubarlad@yahoo.com

Tel/Fax : 0235 413004 (secr) si (dir), 0235 413003 (contabilitate)

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

VASLUI

Nr.2870/1.09.2017

ANUNT
LICEUL TEORETIC ” MIHAI EMINESCU” din BIRLAD
ORGANIZEAZA CONCURS

in vederea ocuparii postului de SECRETAR SEF — 1 post — pe durati nedeterminata

Inscrierile se fac la sediul unitdtii, serviciul secretariat, pand la data de 11.10.2017, in intervalul

orar 9,00 — 14,00( numai in zilele lucratoare).
Concursul se va desfasura dupa urmatorul calendar:
27.09.2017 - Afisarea anuntului
11.10.2017 - termenul limita de depunere a dosarelor de Tnscriere
12.10.2017 - selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor pana la ora 10 :00

12.10.2017 ora 12:00 — depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele probei de selectie a

dosarelor.
13.10.2017 ora 14:00 — rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
19.10.2017 intre orele 9:00 —11:00 — Proba scrisa
19.10.20170ra 12:00 — afisarea rezultatelor la proba scrisa
19.10.2017 ora 13:00 — depunerea contestatiilor la proba scrisa
20.10.2017 ora 13:00 — rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
23.10.2017 ora 10:00 — sustinerea interviului
23.10.2017 ora 13:00 — afisarea rezultatelor la interviu
23.10.2017 ora 15:00 —afisarea rezultatelor finale

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

m Selectia dosarelor
m proba scrisa - 100 de puncte
m interviu - 100 de puncte

Candidatii care nu obtin minim 70 de puncte la prima proba nu pot participa la proba urmatoare

pentru postul de secretar sef.
Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.


mailto:liceminescubarlad@yahoo.com

CONDITII DE PARTICIPARE
Pentru inscrierea la concurs,candidatii trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

CONDITII GENERALE:
a)are cetatenia romdnd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindand

Spatiului Economic European si domiciliul in Romdnia;

b)cunoaste limba romdna, scris si vorbit;

C)are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d)are capacitate deplina de exercitiu,

e)are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

g)nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea 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 savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR SEF:
absolvirea unei institutii de invatamant superior, cu examen de licenta;,
cunostinte privind incadrarea personalului;
cunostinte 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;
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ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE SECRETAR SEF
1. Proiectarea activitatii
. 1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4 Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. Realizarea activitatilor
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodica a datelor in
programele de salarizare si REVISAL.
2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcatuirea de proceduri.
3. Comunicare si relationare
3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.



5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. 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.
5.4. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitatii de ITnvatdmant.

6. Conduita profesionala
6.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

SARCINI DE SERVICIU -SECRETAR SEF:

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic ;

2. Opereaza REVISAL;

3. Intocmeste documentele de personal pentru angajatii unititii scolare, la solicitarea scrisa a acestora
aprobata de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor Tnscrise in aceste documente;
Completeaza actele de studii ale absolventilor;

5. Completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor solicitantilor. Se
ocupa de completarea registrelor matricole si a cataloagelor examenelor de absolvire care atesta
dreptul de eliberare a acestor documente ;

6. Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de capacitate, bacalaureat si le pune la
dispozitia comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul / directorul adjunct al
unitatii scolare;

7. Gestioneaza si asigurd arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unitatii de Tnvatamant.

8. Intocmeste si transmite situatiile statistice scolare cerute de inspectoratul scolar si de minister.

9. Face parte din Comisia de gestionare SIIIR.

10. Respecta procedura ,,Circuitul documentelor" la nivelul unitatii de Tnvatamant.

11. Pastreaza si aplica sigiliul scolii potrivit reglementarilor legale si ale regulamentului / procedurilor

existente la nivelul unitatii de invatamant.

12. Se ocupd de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare ;

13. Completeaza foile matricole ;

14. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete,

ordine, regulamente, instructiuni, metodologii) ;

15. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezenti;

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

17. Redacteaza corespondenta scolii;

18. Face parte din diverse comisii constituite la nivelul unitatii de invatamant.

19. Participd permanent la instruirile organizate de inspectoratul scolar;

20. Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare procesului

instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;

21. Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;

22. Asigurd managementul activitatii de secretariat si conducerea operativa zilnica a

compartimentului.

23. Deleaga o parte din sarcinile primite si urmdareste indeplinirea acestora de cétre secretarul unitatii

de invatdmant pe care il are in subordine.

24. Stabileste programul de lucru al compartimentului si-1 inainteaza spre aprobare directorului si

Consiliului de administratie.
25. Asigura pastrarea in deplina siguranta a registrelor de evidenta existente Tn unitate.
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BIBLIOGRAFIA:

o Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare ;

e Ordinul MENCS nr.5079/2016 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

e Legea 53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

« OMEN nr. 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului
de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar

e Legea 284/2010, Lege cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

e  OMECTS nr. 5576/ 2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din invataméantul
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMECTS nr.3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, modificarile si completarile
ulterioare;

o H.G.286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau trepte
profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e H.G.250/1992 privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia public, din
regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

o Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

o H.G.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

e Legeanr. 677/21.11.2011 (actualizatd) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, actualizata;

o Chestionare statistice pentru invatamant —formulare si instructiuni de completare (pe site-ul
Www.vaslui.insse.ro);

e OUG Nr. 20/2016 pentru modificarea siu completarea OUG nr. 57/2015 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice n anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri
fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

o OMECTS nr. 4959/2013 pentru aprobarea metodologiei de organizare si desfasurarea concursurilor de
ocupare a posturilor didactice/cadrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de
invatamant preuniversitar de stat;

e HG nr. 1294/2004, actualizatd privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr.
269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii achizitionarii de calculatoare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e OMECTS nr. 5559/2015 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2016-2017.

TEMATICA CONCURSULUI PENTRU POSTUL DE SECRETAR SEF:

Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;

Particularitati ale salarizarii in Invatdmantul preuniversitar;

Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

Acordarea burselor scolare, Bani de liceu, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.
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DOSARELE DE INSCRIERE LA CONCURS VOR CONTINE IN MOD OBLIGATORIU,
CONFORM ART.6 DIN H.G.NR. 286/2011, CU MODIFICARILE SI COMPLETARILE
ULTERIOARE, URMATOARELE DOCUMENTE:

a)

b)
c)

d)

cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate;

g) curriculum vitae;

Documentele mentionate mai sus vor fi prezentate si in original Tn vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

DIRECTOR,
PROF. GHIORGHE PRICOP



