INSPECTORATUL SCOLAR J UDETEAN VASLUI
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

Nr. 2870/01.09.2017

ANUNT
LICEUL TEORETIC ” MIHAI EMINESCU?” din BIRLAD
_ ORGANIZEAZA CONCURS
In vederea ocuparii urmatoarelor posturi:

L. SECRETAR SEF -1 post — pe durati nedeterminati
I1. MUNCITOR CALIFICAT - INSTALATOR - 1 post — pe durati nedeterminati
III. PAZNIC -1 post— pe duratii nedeterminati

Inscrierile se fac la sediul unitatii, serviciul secretariat, pdnd la data de  15.09.2017, in
intervalul orar 9,00 — 14,00 ( numai in zilele lucritoare), data limiti de depunere a dosarelor este
15.09.2017.

Concursul se va desfasura dupd urmditorul calendar:

o 04.09.2017 — Afisarea anuntului

o 20.09.2017 pand la ora 13:00 — selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor

o 20.09.2017 ora 14:00 — depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele probei de
selectie a dosarelor.
20.09.2017 ora 16:00 — rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
25.09.2017 intre orele 9:00 —11:00 — Proba scrisd (secretar sef) si proba practicd
(instalator si paznic)
25.09.2017 ora 15:00 — afisarea rezultatelor la proba scrisi si proba practici
25.09.2017 ora 16:00 — depunerea contestatiilor la proba scrisd si proba practici
26.09.2017 ora 10:00 — rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
27.09.2017 ora 10:00 — sustinerea interviului pentru secretar sef, instalator si paznic
27.09.2017 ora 14:00 — afisarea rezultatelor la interviu
27.09.2017 ora 15:00 — depunerea contestatiilor la interviu
28.09.2017 ora 12:00 — afisarea rezultatelor finale
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CONDITII DE PARTICIPARE
Pentru inscrierea la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
Conditii generale:
a) are cetatenia roménd, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind

Spatiului Economic European Si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba roména, scris Si vorbit;



g)

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

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

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

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.

L SECRETAR SEF

.1. CONCURSUL VA CONSTA iN URMATOARELE ETAPE:

m Selectia dosarelor

m proba practica -100 de puncte

m proba scrisa - 100 de puncte

m interviu - 100 de puncte

Candidatii care nu obtin minim 70 de puncte la prima probad nu pot participa la proba urmatoare .
Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.

L.2. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
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pentru functia de secretar - absolvirea unei institutii de invatimant superior
bune abilitati de comunicare si coordonare a echipei

cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
cunostinte privind incadrarea personalului;

cunostinte avansate de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);
cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatiméant: EDUSAL, REVISAL, SIIIR
cursuri de perfectionare in specialitate;

cursuri in domeniul contabilitatii ;

notiuni de comunicare in relatii publice;

disponibilitate la timp de lucru prelungit;

experienfa in functii de conducere constituie avantaj

I.2. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI

I.2.a)Aptitudini necesare:

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 scrisd

lucru eficient in echipd, atét ca lider, cit si ca membru al acesteia
buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general
bune abilitati de gestionare a resurselor umane

capacitate de consiliere si indrumare

abilitati de mediere si negociere



- gestionarea eficientd a resurselor alocate
- abilitatea de a lucra sistematic, precizie, indeménare de lucru cu cifrele
- inteligenta (gandire logicd, memorie, capacitate de analizi si sintezi);
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau
prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii
L.2.b. Comportamentul si conduita:
- sd aibd un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invatdmant atat fatd de copii, cat si
fata de colegi;
- sarespecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI.
- sd nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.
I.2.c. Cerinte psihologice:
- asumarea responsabilitatilor;
- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbdtoare;
- echilibru emotional.

L.3. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE SECRETAR SEF
I.3.a. Proiectarea activitatii
e Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
e Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
I.3.b. Realizarea activititilor
e Organizarea documentelor oficiale.
e Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
e Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar
personal nedidactic).
o [nregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare si REVISAL.
o Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
e Alcdtuirea de proceduri.
I.3.c. Comunicare si relationare
e Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
e Raportarea periodica pentru conducerea institutiei
e Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
L]
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Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
I.3.d. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
e Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
e Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in cariera.
o Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
I.3.e. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii
e Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
o Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
e Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatimant.
I.3.f. Conduita profesionala



e Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
e Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

I.4. SARCINI DE SERVICIU - SECRETAR SEF:

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic ;

2. Opereaza REVISAL,;

3. Intocmeste documentele de personal pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea scrisi a acestora
aprobatd de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor Inscrise in aceste documente;

4. Completeazi actele de studii ale absolventilor;

5. Completeazi 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, dupd ce au fost verificate si aprobate de directorul / directorul adjunct al unitatii
scolare;

7. Gestioneaza si asigura arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unititii de invitdmant.

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

9. Face parte din Comisia de gestionare SIIIR.

10. Respectd procedura ,,Circuitul documentelor" la nivelul unitatii de invatdmant.

11. Pastreaza si aplicd sigiliul scolii potrivit reglementarilor legale si ale regulamentului / procedurilor
existente la nivelul unitatii de invatdmant.

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 scolari (legi, decrete, ordine
regulamente, instructiuni, metodologii) ;

15. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezenta;

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 invatdmant.

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 imbundtatire a pregitirii profesionale;

22. Asigurd managementul activitatii de secretariat si conducerea operativi zilnici a compartimentului.

23. Deleaga o parte din sarcinile primite i urmareste 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. Asigurd pastrarea in deplind siguranta a registrelor de evidenta existente In unitate.
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LS. TEMATICA CONCURSULUI PENTRU POSTUL DE SECRETAR SEF:
Organizarea si functionarea sistemului national de invitamant preuniversitar;

Functiile didactice, didactice-auxiliare si nedidactice din invatimantul preuniversitar
Contractul individual de munca

Salarizarea personalului din unitatile de invatdmant preuniversitar ; Impozitul pe salarii
Dreptul personalului din unitatile de invatamant preuniversitar la concediu de odihna
Statistica educatiei

Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare ; Duplicate;
Documente scolare;

Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date
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10. Acordarea burselor scolare, Bani de liceu, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi, verificare
si scanare dosare;

1 1. Reglementdri privind activitatea de solutionare a petitiilor

12. Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor

13. Incadrarea personalului in invitimantul preuniversitar;

14. Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

15. Arhivarea si circuitul documentelor;

16. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

. BIBLIOGRAFIA pentru SECRETAR SEF:

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

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

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

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

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

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

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

Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;
H.G.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor, cu modificarile si completirile
ulterioare;

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, actualizata;

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

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

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 unititile de
invatdmant preuniversitar de stat;

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

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



I.7. 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) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;
d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea
in munca si/sau in specialitatea studiilor;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 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 in vederea verificarii conformitatii copiilor
cu acestea.

II. INSTALATOR

I1.1 CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE;:
m Selectia dosarelor
m proba practica -100 de puncte
m interviu - 100 de puncte
Candidatii care nu obtin minim 50 de puncte la prima probd nu pot participa la proba urmitoare .
Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.

I1.2. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

- studii medii , calificare in domeniu

- cunostinte de legislatie specifica locului de munca

- cunostinte in domeniul Sanatatii si Securitatii in Munca si PSI

- disponibilitate pentru program de lucru specific postului si in zilele de sdmbata si duminica,
- abilitati de relationare si comunicare cu intreg personalul unitatii de invatimant

- competente/cunostinte in administrarea bunurilor materiale;

- experienta in domeniu (invatdmant) constituie avantaj.

I1.3. BIBLIOGRAFIE:

Legea 319/2006 privind securitatea si sdnatatea in muncd , cu modificdrile si completirile ulterioare:
obligatiile lucratorilor, supravegherea sinititii, comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea
evenimentelor

Legea 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare:
dispozitii generale, obligatii privind apirarea impotriva incendiilor

Legea 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar nr. 5079/31 august

2016



Normativ privind exploatarea instalatiilor sanitare si de incilzire centrald, Ordinul nr.929/2002 si
Ordinul nr.86/N/1996

Legea 53 /2003 actualizatd — Codul Muncii ,,Rdspunderea disciplinard”(art.247 — art.252)

Principalele atributii ale postului sunt stabilite in fisa postului, care se gisesc la secretariatul unititii de
Invatamant.

I1.4. 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:
e) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;
f) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
g) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;
h) 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;
) 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 in vederea verificarii conformitatii copiilor
cu acestea.

III. PAZNIC
I11.1 CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

m Selectia dosarelor

m proba practica -100 de puncte

m interviu - 100 de puncte

m Candidatii care nu obtin minim 50 de puncte . Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a
punctajelor obtinute la fiecare proba.

I11.2 CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

- studii medii , atestat agent de paza

- cunostinte de legislatie specificad locului de munca

- cunostinte in domeniul Sanatatii si Securitatii in Munca si PSI

- disponibilitate pentru program de lucru specific postului si in zilele de simbiti si duminica,
- abilititi de relationare si comunicare cu intreg personalul unititii de invitimant

- competente/cunostinte in administrarea bunurilor materiale;

- experienta in domeniu (invdtdmant) constituie avantaj.

I11.3. BIBLIOGRAFIE

Legea 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in muncd , cu modificarile si completirile ulterioare:
obligatiile lucritorilor, supravegherea sinititii, comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea
evenimentelor



Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile ulterioare:

dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor
Legea 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar nr. 5079/31 august
2016

Regulamentul de Ordine Interioard a Liceului Teoretic * Mihai Eminescu” Birlad;

Legea Nr. 333 din 8 iulie 2003 - Republicatd -privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor

HOTARARE Nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

Legea 53 /2003 actualizatd — Codul Muncii ,,Raspunderea disciplinard” (art.247 — art.252)

Principalele atributii ale postului sunt stabilite in fisa postului, care se gisesc la secretariatul unititii de
invatadmant.

IIL.4. 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:
1) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;
j) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
k) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;
1) 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;
¢) 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 in vederea verificdrii conformitatii copiilor
cu acestea.

Relatii suplimentare :
- compartimentul secretariat, tel. 0235 413 004




