Secretar gef

Liceul Tehnologic ,Marcel Guguianu” din Zorleni

o Angajator: Liceul Tehnologic ,Marcel Guguianu” din Zorleni
o Tip angajator: Institutii locale

o Categoria postului: Functie contractuald

o Judet: Vasiui

o Tipul postului: Permanent

o Nivelul postului: Functii de conducere

20.04.2021

Liceul Tehnologic ,,Marcel Guguianu” din Zorleni, judetul Vaslui organizeazd concurs de

promovare pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a functiei contractuale de conducere

vacante de secretar gef.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa

indeplineasca urmatoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat

prin Hotdrdrea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completarile

ulterioare:

o

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatéd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare
abilitate;

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea 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.



Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocuparii functiei contractuale

sunt:

o studii superioare cu diplomi de licentd in domeniul juridic sau economic;
o vechime in specialitate: minim 1 an in specialitate;
o saocupe o functie de executie in cadrul unitatii.

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei in termen de 10 zile de la publicarea
anuntului. Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la

concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

1. cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

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

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

4, carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie
sifsau in specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sa-| facd incompatibil cu functia pentru care candideazs;

6. adeverintd medicald care si ateste starea de sdnatate corespunzidtoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Tn cazul Tn care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere cd nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei

probe a concursului.



Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dup3 caz,
adeverintele care atesta vechimea vor fi prezentate si in original Tn vederea verificarii conformitétii
copiilor cu acestea.

ATRIBUTI! SPECIFICE POSTULUI

* Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

e Implicarea in proiectarea activitdtii scolil la nivelul compartimentului;

* Realizarea planificdrii calendaristice la nivelul compartimentului;

e Cunoagterea si aplicarea legisiatiel Tn vigoare;

* Folosirea tehnologiei informatice in proiectare;

¢ Organizarea documentelor oficiale;

* Asigurarea evidentei, ordondrii si arhivarii documentelor;

+ Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informaticd, periodic, a datelor, in

programul EDUSAL, REVISAL si SIIR,.

« Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

e Alcdtuirea de proceduri operationale;

e Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;

e Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

s Asigurarea interfefei pentru asigurarea comunicdrii cu beneficiarii directi si indirecti;

e |dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

e Participare la activitdti de formare profesionald;

+ Participarea permanents la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean;

» Tndeplinirea unor atributii dispuse de conducerea institutiei pentru desfisurarea in bune

conditii a activit3tii unitdtii de Tnvitdmant;

s Respectarea Regulamentului Intern, normelor PSI §i NTSM, ISU
Concursul pentru ocuparea postului de secretar sef se desfigoard potrivit prevederilor HG 286/
2011 ,Regulament — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice”.

TEMATICA:
1. Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;
Tncadrarea personalului in Tnvitadmaéntul preuniversitar;
Particularitdti ale salarizéivii In Tnvatdmantul preuniversitar;
Actele de studii = tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;
Documente gcolare;
Acordarea burselor scolare, Bani de liceu, Euro 200 i a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;
. ntocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.
10. Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
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BIBLIOGRAFIE
1. Legea 1/2011- Legea Educatiel Nationale, cu modificdrile si completérile ulterioare



[

. Ordin 5447/2020- Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitdmant

preuniversitar — ROFUIP

3. OUG 57/2015 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice

4. OUG 20/2016 pentru modificarea si completarea OUG 57/2015 privind salarizarea

personalului platit din fonduri publice

. Legea 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului plitit din fonduri publice , cu

completdrile si modificdrile ultericare.

6. HG. 286/2011 - privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale gi a conditiilor de promovare in grade
sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice;

7. HG. 250/1992 (republicatd) — privind concediile de odihn si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd,din regiile autonome cu specific deosebit gi din unititile bugetare, cu
completdrile si modificdrile ulterioare; '

8. L153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fondurile publice;

9. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul didactic
emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea Educatie Nationale aprobate cu Ordinul
5559/7.10.2011;

10. Legea 263/2010 — privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si completirile
ulterioare

11. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar ,,Euro 200” cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

12. Ordin MECTS 1488/2004 - privind aprobarea criteriilor “Bani de liceu” cu modificirile si
completdrile ulterioare;

13. Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatimantul
preuniversitar de stat cu modificdrile si completdrile ulterioare;

14, Ordin 3844/24.05.2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitédtile de invatamant preuniversitar;

15. Regulament privind regimul stampilelor si sigiliilor;

16. HG.500/2011 privind Registrul general de evident3 al salariatilor;

17. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdrile si completdrile ulterioare;

18. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificérile si completdrile ulterioare

19. Legea 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal si libera circulatie a acestor date, cu completdrile si modificdrile ulterioare.

v

CALENDARUL DESFASURARII ETAPELOR LA CONCURSUL
de promovare pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a functiei contractuale de conducere
vacante de secretar gef

Concursul constd in urmatoarele etape succesive:
1. depunerea dosarelor : la secretariatul scolii, in perioada 20.04.2021 — 12.05.2021, in zilele
fucrdtoare, Tn intervalul erar 08:00 — 16:00;
2. selectia dosarelor depuse : 13.05.2021
3. afigarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse : 13.05.2021, ora 11:00



4. depunerea contestatiilor n urma selectiel dosarelor depuse : 13.05.2021, intre orele 11:00-
14:00
afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse : 13.05.2021, ora 16:00
sustinerea probei scrise — 17.05.2021, ora 10:00;
afisarea rezultatelor probei scrise : 17.05.2021, ora 16:00;
depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 18.05.2021, intre orele 08:00-14:00
afisarea rezultatelor contestatiilor in urma sustinerii probei scrise — 16.05.2021, ora 20:00
10. sustinerea interviului: 19.05.2021, ora 10:00
11. afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 19.05.2021, ora 14:00;
12. afigarea rezuitatelor finale: 19.05.2021, ora 16:00
Toate etapele de concurs se desfisoard la sediul institutiei din Zorleni

-
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CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

+ selectia dosarelor

e probad scrisd — 100 de puncte

e interviu - 100 de puncte
Candidatii care nu obtin minim 70 de puncte la fiecare proba nu pot participa la proba urmétoare.
Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se
considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, Tn ordine descrescitoare.

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Liceului Tehnologic ,Marcel Guguianu” din

Zorleni, Sauciuc Corina, telefon: 0725543662.

Director,

Prof. Huluti Au oﬁ@%
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