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COLEGIUL NATIONAL ”GH, ROSCA CODREANU” BIRLAD

organizeazd CONCUrS

pentru postul de secretar — durati nedeterminati

Inscrierile se fac la sediul unitatii, serviciul secretariat, pdnd la data de 25.10.2018, fin
intervalul orar 9,00 — 14,00 (numai in zilele lucritoare).
Concursul se va desfdsura dupa urmétorul calendar:

11.10.2018 — Afisarea anuntului
25.10.2018 termenul limitd de depunere a dosarelor de inscriere
02.11.2018 — selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor, pand la ora 12:00

02.11.2018 ora 12:00 — 15.00 depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele probei de
selectie a dosarelor

02.11.2018 ora 16:00 rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor

05.11.2018 intre orele 9:00 —11:00 — Proba scrisd

05.11.2018 ora 14.00 — afisarea rezultatelor la proba scrisi

05.11.2018 ora 14:00 — 16.00 depunerea contestatiilor la proba scris3
05.11.2018 rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba scrisa

06.11.2018 intre orele 9:00 —10:00 — Proba practica

06.11.2018 ora 13.00 — afisarea rezultatelor la proba practica

06.11.2018 ora 13:00 — 15.00 depunerea contestatiilor la proba practica
06.11.2018 rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba practica

07.11.2018 ora 09:00 — sustinerea interviului
07.11.2018 ora 14:00 — afisarea rezultatelor la interviu
07.11.2018 ora 14:00 — 16.00— depunerea contestatiilor la interviu

08.11. 2018 rezolvarea contestatiilor
08.11.2018 ora 12:00 afisarea rezultatelor la contestatii

08.11.2018 ora 14:00 afisarea rezultatelor finale



CONCURSUL VA CONSTA iN URMATOARELE ETAPE:

Selectia dosarelor

Proba scrisa - 100 de puncte
Proba practica — 100 de puncte
Interviu - 100 de puncte

Candidatii care nu obtin minim 70 de puncte la probd scrisa nu pot participa la proba practica

si lainterviu. Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisd,

proba

L

a)
b)

g)
h)

practicd si la interviu.

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:

cerere de inscriere la concurs adresati directorului unitatii scolare;

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

copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializiri, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice;

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

declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care si-1 facd incompatibil cu
functia pentru care candideazd;

adeverintd medicald care sa ateste starea de sinétate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

curriculum vitae;

opis in 2 exemplare care s cuprindd documentele cuprinse in dosar.

Documentele mentionate mai sus vor fi prezentate si in original in vederea verificérii

conformitétii copiilor cu acestea.

Concursul se organizeazd avand in vedere HG nr.286/2011 cu modificérile si completirile

din HG nr. 1027/2014.

2.
a)

b)
c)
d)
e)

Conditii generale de participare la concurs:

Are cetitenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

Cunoaste limba romana scris si vorbit;

Are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

Are capacitate deplind de exercitiu;

Are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberata de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;



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

g) Nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

3. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
» pentru functia de secretar - absolvirea unei institutii de invatdmant superior
(Administratie publicd, Birotici si secretariat, etc);
vechime in munca 2 ani
cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);
cunostinte de utilizare a softurilor specifice activititii din invatamant: SIIIR;
notiuni de comunicare in relatii publice;
disponibilitate la timp de lucru prelungit;
vechimea in specialitate constituie un avantaj.
TEMATICA CONCURSULUI:
Organizarea sistemului de invatdméant 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;
Particularitéti ale salarizérii in invatdmantul preuniversitar;
intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR.
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5. BIBLIOGRAFIA:

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

Ordinul MEN nr.3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei —privind Regulamentul-
cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Invdtimant preuniversitar la OMENCS
nr.5079/2016;

Legea 53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificérile si completérile ulterioare;

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

OMECTS nr. 5576/ 2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din
invitdmantul preuniversitar, cu modificérile si completérile ulterioare;

OMECTS nr.3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gestionate de unititile de invatimant preuniversitar, modificarile i completirile
ulterioare;

H.G.250/1992 privind concediile de odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia
public, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;



Legea nr. 677/21.11.2011 (actualizatd) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, actualizati,

HG nr. 1294/2004, actualizata privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii
nr. 269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimuldrii achizitiondrii de
calculatoare, cu modificérile si completarile ulterioare;

OMEN 5485 /13.11.2017 - Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invdtamantul preuniversitar in anul scolar 2018-2019.

Ordin MECTS 1488/2004 — privind aprobarea criteriilor si a cuntumului sprijinului financiar ce
se acorda elevilor in cadrul Programului National de protectie sociala Bani de liceu, cu
comppletarile si modificarile ulterioare

Director




FISA POSTULUI de SECRETAR

In temeiul Legii nr. 1/ 2011, Legea Educatiei nationale, in conformitate cu OMENCS
5079/ 2016 privind Regulamentul de Organizare si Functionare a Invatamantului
Preuniversitar,

In baza Contractului individual de munca, Inregistrat Registrul de evidentd a
contractelor individuale de muncd, se incheie prezenta fisa individuala a postului.

1. Numele si prenumele:
2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Compartimentul: PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

4. Locul de desfasurare a activitatii: Colegiul National “Gh. Rosca Codreanu” Bérlad,

str. Nicolae Balcescu nr. 11, cod postal 731183, jud. Vaslui
5. Durata: nedeterminatd, incepand cu data de

6. Cerintele postului: absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de iInvatimant

superior.
o studii:
e  studii specifice postului
o vechimea (la data completdrii fisei): ani luni

7. Obiectivul general al postului: asigurarea interferentei dintre scoala si beneficiari
(elevi/ profesori).

8. Relatii organizatorice:

De autoritate:

v Se subordoneazd: directorulului/ directorului adjunct al unititii scolare, IS] Vaslui si
secretarului sef;
v Subordoneazi: -

De colaborare: cu toate cadrele didactice din unitatea de invatamant, cu dascalii din
celelalte scoli, cu directorul scolii, cu psihologul scolii si membrii serviciului contabilitate —
secretariat, cu IS] Vaslui si unitatile conexe acestuia; cu alti furnizori de educatie si de formare,
structuri consultative din invatamant, sindicate, ONG-uri, mass-media, societati comerciale etc.

De reprezentare: reprezinta unitatea in relatiile cu alte organizatii, institutii, etc., doar
cu acordul prealabil al directorului/ directorului adjunct al unitatii

9. Complexitatea operatiunilor specifice postului:

v"  cunoasterea sistemului de invatamant preuniversitar;




v" cunoasterea documentelor obligatorii specifice functionarii serviciului secretariat;

v' cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniu;

v" manifestarea unor aptitudini deosebite in relatiile cu beneficiarii serviciului secretariat:
intuitie cognitivé, tact, spirit de cooperare, solicitudine, capacitate de comunicare empatic,
rdbdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine;

v" operare PC (Word, Excel) Internet, e-mail.

10. Atributii:

I. ATRIBUTII GENERALE OBLIGATORII, reprezentand un numar de 40 ore pe
saptamana.

v’ asigurd transmiterea informatiilor la nivelul unititii de Invitimant;

v intocmeste, actualizeazd si gestioneazd bazele de date de la nivelul unititii de
Invatamant;

v intocmeste, Inainteazd spre aprobare directorului si transmite situatiile statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de citre autorititi si institutii competente, de citre
consiliul de administratie ori de cétre directorul unitdtii de invatimant;

v finscrie elevii in Sistemul Informatic Integrat al Invatdmantului din Romania (SIIR) pe
baza dosarelor personale, tine, organizeaza si actualizeazi permanent evidenta acestora si
rezolva problemele privind migcarea elevilor, in baza hotdrarilor consiliului de administratie;

v’ inregistreaza si verificd dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se
acorda elevilor, potrivit legii;

v’ rezolvd problemele specifice pregitirii si desfisurdrii examenelor si evaludrilor
nationale, ale examenelor de admitere, ale testarii pentru clasa a V3

v' intocmeste, in format electronic si letric, documente de personal pentru angajatii unitatii
scolare, la solicitarea scrisa a acestora, aprobata de director si in termenul stabilit, odata cu
aprobarea. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

v’ pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate
sau necompletate, a registrelor matricole;

v’ péstreaza si aplica sigiliului unititii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin
decizie emisd de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente;
procurarea, detinerea gi folosirea sigiliilor se realizeazd in conformitate cu reglementérile
stabilite prin ordinul ministrului educatiei nationale;

v’ completeazd, verifici si pdstreazd in conditii de securitate documentele, arhiveazi
documentele create si intrate in unitatea de invdtdmant, referitoare la situatia scolar a elevilor
si a statelor de functii pentru personalul unitatii;

v’ se ocupa de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

v’ selectioneazd, tine evidenta si depune documentele scolare la Arhivele Nationale, dupi
expirarea termenelor de pdstrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de péstrare”, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale

v’ se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi,
decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni);

v’ procurd, completeazd, elibereaza si tine evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile "Regulamentului privind regimul juridic al actelor de
studii si al documentelor de evidenta scolard in invatdmantul preuniversitar", aprobat prin
ordin al ministrului educatiei nationale;



v’ completeaza Registrele matricole, Registrul unic de evidentd al actelor de studii,
Registrul de evidenta al elevilor

v intocmeste §i  actualizeazd procedurile activititilor desfisurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

v’ péstreazd legdtura cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si
autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;

v Intocmeste, in format electronic si/ sau letric si transmite in timp util — prin e-mail, fax
situatii privind personalul scolii;

v’ intocmeste complet statele de platd pentru bursele scolare, programul social “Bani de
liceu”, burse elevi moldoveni;

v intocmeste baza de date pentru alocatiile de stat pentru elevi peste 18 ani;

v’ intocmeste baza de date pentru alocatiile complementare;

v’ redacteaza documentele necesare pentru angajarea in munca;

v intocmeste, actualizeaza si gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor unititii de
invatamant;

v’ gestioneaza, distribuie, redacteaz si expediazd corespondenta scolii;

v’ participa permanent la instruirile cu tematica de secretariat organizate de ISJ si
intocmeste situatiile solicitate de acesta;

v utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare
procesului instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;

v’ se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a noii legislatii in domeniul salarizarii si al resurselor
umane;

v’ verifica condicile de prezenta pentru personalul didactic si nedidactic si le arhiveaza;

v' afiseaza la loc vizibil toate informatiile de interes pentru elevi, parinti si cadre didactice ;

v' rezolvd orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotdrarilor consiliului de administratie sau deciziilor
directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

II. ATRIBUTII SPECIFICE (care reies din planul managerial al Colegiului National “Gh.

Rosca Codreanu” Barlad, al IS] Vaslui si din nevoile reale ale comunitatii locale)

v participa la amenajarea si dotarea secretariatului;

v"  verifica zilnic site-ul IS] si e-mailul scolii, asigurand aplicarea noilor indicatii;

v’ preia sarcinile secretarului sef in perioada acestuia de concediu sau de participare la
activitati de dezvoltare profesionala;

v’ ofera explicatii personalului angajat cu privire la nelamuririle acestuia in domeniul
incadrarii, salarizarii etc;

v’ promoveaza imaginea pozitiva a scolii in comunitate;

v mentine legatura cu personalul pensionat anterior al scolii in vederea participarii la
diverse evenimente;

v' raspunde pozitiv la toate solicitarile conducerii scolii formulate in conditiile legii, in
functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, ale IS] si CCD Vaslui si ale comunitatii;

v’ identifica si comanda necesarul de tipizate pentru buna functionare a unitatii.



III. ATRIBUTII IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA

Potrivit prevederilor Legii nr. 319/ 2006 a securitatii si sanatatii in munca,
Regulamentului intern al Colegiului National “Gh. Rogca Codreanu” Barlad si Instructiunilor
proprii de securitate si sanatate in munca, secretarul sef este obligat sa cunoasca si sa respecte
in totalitate urmatoarele norme:

v’ sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile proprii de securitate si sanatate in
munca si masurile de aplicare a acestora.

v’ sa participe la instructajele periodice de asigurare a securitatii si sanatatii in munca.

v" sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala.

v’ sa anunte conducerea scolii despre existenta unor boli transmisibile.

v’ sa aduca la cunostinta conducatorului in cel mai scurt timp posibil accidente de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati.

v' sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locului de munca.

v sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de
invatamant.

v’ sa efectueze anual analizele mediale si controlul psihologic.

v sa nu paraseasca scoala fara sa anunte in prealabil.

v’ sa cunoasca si sa respecte regulile de circulatie rutiera pe drumul catre si spre scoala.

v’ sa nu utilizeze instalatii electrice,dispozitive improvizate sau echipamente tehnice cu
defectiuni;

v’ sa anunte adminstratia scolii cu privire la aparitia unor defecte tehnice la instalatiile si
echipamentele din dotare;

v’ sa utilizeze echipamentul de calcul numai daca acesta se afla in stare perfecta de
functionare;

v’ sa nu utilizeze mobilier deteriorat, care prezinta risc de rupere sau cadere.

IV. Calitati si aptitudini

v Capacitdti manageriale (organizatorice, decizionale, de previzionare, conducere,
coordonare, verificare si control)
Bune abilitdti de comunicare, verbala si scrisg;
Adaptabilitate, disponibilitate si flexibilitate;
Responsabilitate si rigurozitate in indeplinirea sarcinilor;
Capacitatea de a respecta termenele limita;
Capacitatea de evaluare, analizi si sintezj;
Capacitatea de a lucra sub presiunea timpului
Capacitatea de a lucra in echipd, bun negociator;
Abilitati de coordonare si relationare cu oamenii;
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11. Responsabilitati :
v’ raspunde de calitatea propriei activitati ;



v' realizeaza la termen si in bune conditii sarcinile de lucru ;

v’ asigura si raspunde de exactitatea si corectitudinea documentelor intocmite;

v’ participa la activitati de perfectionare proprie;

v’ initiaza si realizeaza activitati profesionale numai in limita indicatorilor postului;
v’ 1si asuma responsabilitatea asupra deciziilor personale

12. Timp de lucru: conform Legii 1/2011 - Legea educatiei nationale.

13. Criterii de evaluare: indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu mentionate la
punctele I-III, dar si a unor sarcini repartizate ulterior, in conditiile legii, in functie de nevoile
specifice institutiei scolare.

14. Raspunderea disciplinara: neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor

in mod necorespunzator atrag sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director Ocupantul postului
Prof. HOROITA-JITCA Daniela-Rodica




