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ANUNT IMPORTANT

In conformitate cu H.G. 1336 / 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamntului —cadru privind organizarea

si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;

Liceul Teoretic ..Lucian Blaga” Constanta organizeaza CONCURS pentru ocuparea postului

VACANT DE SECRETAR - § II, pe data de 3.02.2023, ora 10.00, la sediul institutiei, Str.

Martisorului, nr. 3-5.
A. 1 POST DE SECRETAR, STUDII SUPERIOARE, S 11, personal didactic auxiliar, cu porma
intreagi, pe perioadi NEDETERMINATA.
B. DOCUMENTELE SOLICITATE conform. Art. 35 din HG 1336 /2022:

a.

b.
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Cerere de inscriere la concurs conform anexei 2 din HG 1336/28.10.2022;

Copie dupa actul de identitate;

Copie dupa certificatul de césatorie;

Copii dupa actele care atestd nivelul studiilor (diploma de licentd, foaia matricold);

Copia cartii de munca si/sau o raport REVISAL din care sa reiasd vechimea efectivd in munca.
Cazierul judiciar;

Adeverinta medicald de la medicul de familie din care sa reiasd CLINIC SANATOS;
Certificat de integritate comportamentala;

Curriculum vitae insotit de copii ale actelor doveditoare;

C. GRAFICUL DE DESFASURARE:

1.

2.
3.

depunerea dosarelor — 10 - 26 januarie 2023 in intervalul orar 9.00-16.00, in
zilele lucritoare, la secretariatul liceului (exceptie zilele de 23 si 24 ianuarie 2023 - zile
libere);

selectia dosarelor depuse — 27 ianuarie 2023.

afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse — 27 ianuarie 2023, ora 10.00




4.

3.

6.
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9.

10.
11.
12.

depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse — 27 ianuarie 2023 intre orele 10.00-

14.00

afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse ca urmare a selectiei dosarelor- 27 ianuarie

2023, ora 16.00

sustinerea probei scrise — 3 februarie 2023, ora 10.00;

sustinere proba practica — 3 februarie 2023, ora 12.30;
sustinerea interviului — 3 februarie 2023, ora 13.00;
afisarea rezultatelor — 3 februarie 2023, ora 18.00

depunerea contestatiilor- 6 februarie 2023, in intervalul 9.00-12.00, la secretariatul institutiei.
Rezolvarea contestatiilor- 6 februarie 2023.

Afisarea rezultatelor finale, dupi contestatii- 6 februarie 2023, ora 18.00, la sediul institutiei.

D. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

a.
b.
C.
d.

nivelul studiilor: SUPERIOARE iIN DOMENIUL ADMINISTRATIEI PUBLICE
vechime minima in domeniu necesara ocuparii postului S II: 3 ani si 6 luni
certificat de competente de operare pe calculator

formare in domeniul postului.

Fisa postului si cea de evaluare sunt intocmite in conformitate cu prevederile Legii 1/2011 si a Ordinului
3189 27.01.2021 Ministerul Educatiei;
CONDITIILE NECESARE OCUPARII POSTULUI CF. ART. 15 DIN H.G. 1336 /28.10.2022 cu

modificarile ulterioare:

a.

are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are capacitatea de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53 / 2003 cu modificarile si
completarile ulteroare;

are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale,
contra autoritatii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori

contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la




post incopatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea;

g. nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii
unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h. nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118 / 2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76 / 2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) si (h).

E. TIPUL PROBELOR DE CONCURS:
Data, ora si locul de desfasurare a concursului:
Proba scrisa: data 3 februarie 2023, ora 10.00, la sediul institutiei.
Proba practica: data 3 februarie 2023, ora 12.30, la sediul institutiei.
Proba interviu: data 3 februarie 2023, ora 13.00, la sediul institutiei.
F. TEMATICA PROPUSA PENTRU CONCURS:
Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;
Incadrarea personalului in invagdgmantul preuniversitar;
Particularitati ale salarizarii in invatdgmantul preuniversitar;
Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;
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Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi, legislatia privind
decontul transportului elevilor si personalului didactic;
8.  Arhivarea si circuitul documentelor;
9. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR, legislatia in vigoare.
G. BIBLIOGRAFIE:
1. Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
2. OME nr. 4813/ 2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitdgilor de
invatamant preuniversitar;

3. Legea 284/2010 — privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;




10.
11,

12.

13,

14.

15.

16.

17.
18.

Legea 63/2011 — privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic
auxiliar;

H.G. 286/2010 — privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau
trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

CONTRACT COLECTIV DE MUNCA UNIC la Nivel de Sector de Activitate invitimant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.P.S. - D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021;

Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice;

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN
44990/1999;

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 2007

Ordin MECTS 1488/2004 — privind aprobarea criteriilor “Bani de liceu™

Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul
preuniversitar de stat;

Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor

generale de acordare a burselor elevilor in invatgmantul preuniversitar de stat ;

Ordin 5565/31.10.2011 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invd{imant preuniversitar cu modificdrile si completarle
ulterioare;

Regulament privind regimul stampilelor si sigiilor cu modificarile si completérile ulterioare;
H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale cu modificarile si completérile ulterioare;

ORDIN 4050 / iunie 2021 privind Normele metodologice privind efectuarea concediului de
odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al
personalului de cercetare din invatdmantul de stat.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI

Respectarea planurilor manageriale ale scolii

Capacitatea de organizare a muncii

Organizare si coordonare




Analiza si sinteza

Planificare si actiune strategica

Control si depistare a deficientelor

Rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor

Excelentd comunicare orald si scrisa

Lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia
Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

Organizarea documentelor oficiale

Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

Asigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor unitagii

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informaticdi a datelor in

programele EDUSAL, REVISAL, SIIIR etc.
Elaborarea de procedure operationale
Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului
Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera

Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar

Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si

promovarea imaginii scolii
Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitdtii locale

activitatea compartimentului

privind

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

Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI

si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitagii de invatgamant

» Comportamentul si conduita:




S3 aiba un comportament si o conduit adecvata unei institutii de invatamant atat fatd de copii, cat
si fatd de colegi;

» Cerinte psihologice;

. Asumarea responsabilitagii;

. Rezistenta la sarcini repetitive;

. Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;

. Echilibru emotional.

> SARCINI DE SERVICIU:

1.  Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

2. intocmeste documentele de personal pentru angajatii unittii scolare, la solicitarea scrisd a
acestora aprobata de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste
documente.

3. Completeazi actele de studii ale absolventilor duplicatele actelor de studii, foi matricole. Se
ocupa de completarea registrelor matricole;

4. Intocmeste dosarele elevilor inscrisi la examenul de bacalaureat, Nivel 3,4 si le pune la dispozitia

comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul/directorul adjunct al unitéii scolare;

Gestioneaza si asigura arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unitéii de invatamant;
Face parte din Comisia SIIIR;

Respecta procedura ,,Circuitul documentelor” la nivelul unitatii de invatamant;
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Pastreaza si aplicd sigiliul scolii potrivit reglementarilor legale si ale regulamentelor/procedurilor
existente la nivelul unitétii de invatamant;
9.  Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, decrete,
ordine, regulamente, instructiuni, metodologii);
10. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezent;
11. Face parte din Comisia pentru burse si alte forme de sprijin material.

NOTA :

» Conform HG 1336/28.X.2022 art. 45-47 sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au
obtinut minim 70 puncte pentru functiile de conducere si minim 50 de puncte pentru functiile de
executie; sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minim 70 puncte pentru
functiile de conducere si minim 50 de puncte pentru functiile de executie.

» Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionatd mai sus intr—un dosar cu sind.




> Informatii suplimentare se obtin de la secretariatul liceului la nr. 0341/405.830, doamna secretar-

sef.

» Toate documentele (de studii, de identitate etc.) vor fi prezentate in original in momentul

depunerii dosarului pentru a fi certificate conform cu originalul.

83 1, 10 ianuarie 2023



