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CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTURILO& PERIOADA NTOrTERMINATA
DIN SECTORUL BUGETAR PLATIT DIN FONDURI PUBLICE

Liceul Tehnologic " General de Marinr Nicolae Dumitrescu Maican, Galafi, in temeiut HG28612011 cu completirile qi modificirile ulterioaie,-in perioada L7.02-2.03.2021 organizeazdconcurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadr nedeterminata u r""rliiioi contractual de execu{ievacante, dupl cum urmeaz6: ' l

1. secretar -1 post
CONDITII DE PARTICIPARE:
candida{ii trebuie sd indeplineascr condifii prevdzute de art. 3 din anexa la Hotdr6rea Guvernului nr.286 din 23 mafiie 2011 cu privire la Regulamentul-cadru, privind stabilirea principiilor generale deocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcfiilor contractual din sectorulbugetar, cu modificErile gi completdrile ulterioare.
a). Condi{ii generale:

' are cetafenia romdnl, cet6(enie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinffnd Spatiului Economic European gi domiciliul in Romania cunoagte limba romdn6, scris
$l vorblt;

. . are vdrsta minimd reglementat[ de prevederile legale;
o are capacitate deplind de exercifiu i :

o are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candi deazd, atestat6 pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

' indeplinegte condiliile de studii gi, dupd caz, de vechime sau alte condi{ii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

' nu a fost condamnata definitiv pentru sdvdrgirea unei infracfiuni contra umanitd{ii, contrastatului ori contra autoritIlii, de serviciu sau in legaturd 
", .i,*itirl, "*u impiedic[ inf5ptuireajustifiei, de fals ori a unor fapte de corup{ie sau a unei infracfiuni srvdrgite cu intenfie, care arface-o incompatibilI cu exercitarea funcfiei, cu excepfia situaliei in care a intervenit reabilitarea.a)' condifiile specifice necesare in vederea participirii la concurs gi a ocup6rii func{ieicontractuale sunt:

o secretar

- nivelul studiilor - studii superioare
- vechime ln munc6 minim 5 ani
- abilitifi de operare pC: Word, Excel
- cunoqtinfe qi abilitdfi de lucra cu softurile specifice activitdrii in inv6!dm6nt.
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Actele necesare pentru inscrierea la concurs
o cererea de inscriere la concurs adresat5 conducdtorului institufiei publice organizatoare;o curriculum vitae
o copia acfului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dup6 caz;o copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care atestd efectuarea unorspecializiri' precum qi copiile documentelor care atesta indeplinirea condifiilor specifice alepostului solicitate de autoritatea sau institulia publici;
o carnetul de munc[ sau, dupr caz, adeverinfele care atestr vechimea in munc6, in meserie qi/sau in

specialitatea studiilor, in copie;
o cazierul judiciar sau o declarafie pe propria rIspundere cd nu are antecedente penale care s6-l facdincompatibil cu firnclia pentru care candideazd;
o adeverinfd medicala care sr ateste starea de sdnrtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 lunianterior derularii concursului de c[tre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitd{ile

sarutare abrlrtate;
o recomandare de la ultimul loc de munc6 poate constitui un avantaj.

Adeverinfa care atesta starea de sdndtate confine, in clar, numdrul, data, numele emitenfului qi
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Srn6t6{ii.

in cazul in care candidatul depune o declaralie pe proprie rrspundere c6 nu are antecedente penale,in cazul in care este declarat admis la seleclia dosarelor, acesta are obligafia de a completa dosarul deconcurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrzit pdnd la data desftguririi primei probe aconcursului.

copia actului de identitate, copiile documentelor de studii qi carnetul de munc6 sau, dupr caz,adeverinfele care atestd vechimea vor fi prezentate qi in original in vederea verific6rii conformitdlii
copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIA:
o Legea nt' 6212011 - Logea dialogului social, cu completarile gi modificdrile ulterioare

- Legea w' 201/2003 pentru aprobarea ordonan{ei de Urgen[6 a Guvernul d nr. 14612002
privind formarea 9i utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului.
-ordinul w. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor ordonanlei de Urgentd a Guvernului nr, 146/zoo2privind formarea gi utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobat6 cu modificdri prin Legea w.20112003.

Legea l/ 20t1 - Legea educafiei na{ionale cu completdrile qi modificdrile ulterioare
Regulamentul de organizare qi func{ionare a unitI}ilor din invafdmdntul preuniversitar 9RDINnr.5079 /2016 cu modificdrile si completarile ulterioare;
Legea 63120ll privind incadrarea qi salarizarea personalului didactic [i didactic auxiliar, actualizatd
Legea Arhivelor Na{ionale w. 16/1996
Legea nr.53 din 24 ianuarie ZOO3,Codul muncii
Legea nr' l53l2ol7 privind salarizarea personalului platit din fonduripublice, cu modific,rile gicompletirile ulterioare
Legea w' 62/2011 - Legea dialogului social, cu completdrile gi modificrrile ulterioare
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HG 28612010 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporarvacant corespunzitor funcfiilor contractuale qi a condifiilor de promovare in grade sau trepteprofesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic aprobatecu Ordinul SS59 17 .l0.2}ll
criterii de normare a personalului didactic auxiliar gi nedidactic potrivit Notific,rii MEN4499n999

HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar,,Euro200,,
ordin 557612011 qi ordin 347017.03.2012 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilordin inv{Im6ntul preuniversitar de stat
ordinul MENCS nr' 3844/2016 - Regulamentul privind regimul actelor de studii gi al documentelorgcolare gestionate de unitafile de inv6fam6nt preuniversitar cu completarile qi modific6rileulterioare

HG 500/2011 privind Registrul general de evidenld al salariafilor
Legea 5312003 codul Muncii cu modificdrile qi completdrile ulterioare

TEMATICA PBNTNU CONCURS:
Organizarea sistemului de inv6{6m6nt preuniversitar
incadrarea personalului in inv6fdm0ntul preuniversitar
Particularitdfi ale salarizdrii in invrfdmdntul preuniversitar
Actele de studii-tipuri, condilii de eliberare, modul de completare
Duplicate ale actelor de studii
Documente qcolare

Acordarea burselor gcolare, burse profesionale, Bani de liceu, Euro 200 gi a altor ajutoare socialepentru elevi;
cunogtinfe de legislafie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale gi a adeverinlelorArhivarea gi circuitul documentelor
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IMPORTANT
Pentru a fi declarat ADMIS la o prob6, candidatul trebuie s6 ob{in6 minim 50 puncte din 100.Un candidat declarat RESPINS la o prob6 numai poate participa l" r";,;;ll" prou..

Relafii suplimentare la sediul: str. Portului nr. 57, Galafi, serviciul secretariat, la tel/ fax: 0236-417 421 E-mail: grupscolar.marina@upcmail.ro
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Director,
Prof.



GRAFICAL DE DESFA;URARE A CONCURS(TLUI

I POST - secretar

. 57, dupd
Etapa de concurs

nr. )'/, dupd cum urmeazd:
Data/perioada Observafii
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tv.Uz:zvzt rnterval orar 14^00_l 15 O0
ty.u.a.zuzt ora 16,00
24.02.2021 ora 10.00-I 2-00
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FISA II\DIVIDUALA A POSTULUI
SECRETAR I S

in temeiul Legii Educafiei Nafional e m. ll20ll, cu modificarile gi completarile ulterioare, 9i alcontractului colectiv de munc6 lncheiat intre Li"."l .....:...:..., inregistrat la ITM Gala{i cunr""" la care subsemnatul(a).ader, obliganau-ma_sd respect-prevederile art.53(3) dincontractul colectiv de munc6, se incheie azi, .., .. :i;;;nta fig6 individuald a postului.
Numele qi prenumele: ...
Denumirea postului: secretar I S

incadrarea: secretar I S, sfudii Superioare,
Numir de ore sarcini de serviciu: 40 ore /sdptdm0n6;
Cerinte*:

-

Studii: diplomE de licentd
studii specifice postului: studii superioare

vechime: 5_ ani vechime

Cunogtinfe:
- abilitI{i de operare pC: Word, Excel
- cunogtin{e qi abilitdfi de lucra cu softurile specifice activitatii in invd{6m6nt.Aptitudini:
- inteligenti (gdndire.logic6, memorie, capacitate de anarizdqi sintezd);- capacitate de organizare a activitdfii serviciului;
- capacitate de a prelucra informatiil", d. a le interpreta qi de a re valorifica prin furnizarea de dateprelucrate altor factori decizionali ;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in rela{iile cu oamenii;Atitudini:
' obiectivitate in aprecierea qi analiza situatiilor economice, financiare qi sociale, receptivitate, spirit de.:hiq6 (sincer, dispus la colaborare)
Cerinte comportamentale:
1. rezistenfl la stres;
2. abilitilli de negociere, consultanfd gi conciliere;
3' menfinerea unei atrnosfere colegiaie in relaliile de munc6;
4 volum ridicat de cunoqtinle teorJtice gi praciice; 

-'----'

5' receptivitate la solicitdrile profesionaielcapaciiate de mobilizare personal6 pentru finalizarea intr-un
!i*9.91t mai operativ a sarcinilor ce-i revin);
6. abilitdfi de coordonare, planificare gi org:anizarc;
7. flexibilitate in g6ndire;
Relafii profesionale:

o Ierarhice de subordonare: director, director adjunct,
o De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitalii de invd{dmdnt;o De reprezentare a unitElii / numai prin decizia directorurui

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIWTATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale gcolii.
l'2' Implicarea in proiectarea activitagi gcolii, la nivelul compartimentului.1'3. Realizarea planifi c6rii carendaririir. a .o,,purti*"itot,ri.
J.!. CunoaSterea gi 

Snllcqea legislafiei in vigoa;e.
1.5. Folosirea tehnologiei inforiratice in prolectare.
2. REALIZAREA ACTIYITATILOR



2, 1. Organizarea documentelor oficiale.

J.-2. 
esigur[ ordonarea qi arhivarea documentelor unit61ii.

2'3' Gestionarea documentelor pentru resursa umanr a unitdlii (cadre didactice, personal didactic
luxiliar, personal nedidactic).
2.4.rntocmirea gi actuarizareadocumenteror de studii are elevilor.
2.5. Alcltuirea de proceduri.
3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3' 1 . Asigurarea fluxrrlui informalional al compartimentului.
].]. Ragortarea periodicE pentru conducerea instituliei.
3.3' Asigurarea transparenlei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenfa, gestionarea gi arhivarea documentelor.
3'5' Asigurarea interfefei privind comunicarea cu beneficiarii direcfi gi indirec{i.4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOiiXNTT PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4'2'Patticiparea la activit[fi de formare profesionald gi dezvoltare in carier6.
1'3'fl$:iparea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul qcolar.
5. _CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTTTUTii;fr;ilA ;i ?;'PROMOVAREArMAGrNrr $coI,II
5'1' Planificarea activita{ii compartimentului prin prisma dezvolt[rii institu(ionale gi promovareaimaginii gcolii.
5'2' Asigurarea pennanentd a leg6turii cu reprezentan{ii comunitalii locale privind activitateacompartimentului.
5'3' indeplinirea altor ltrilutii dispuse de 9efu1 i9-rarhi-c superior qi/sau directorul, care pot rezuLtadin necesitatea deruldrii In bune conddii u atribuliilor aflatein sfera sa de responsabilitate.5'4' Respectarea Ror, normelor gi proceduritor de srnitate qi securitate a muncii, de pSI gi ISUpentru toate tipurile de activitdfi desfdgurate in cadrul unitdlii ie invd(6m6nt.

II. ALTE ATRIBUTII

in funcfie de nevoile specifice ale unit[{ii de inv5f6mdnt, salariatul este obligat s6 indeplineasc6 gialte sarcini rePartizatete a.n-8-a]1tor, prTum gi sa respecte normel., pro.idrrile de s6n6tate gisecuritate a muncii, de pSI qi ISU, in condiliile iegii, gi anume:
o Obligatia de a-qi face analizele periodic,
o LEGE Nr' 90 din I2^iutie !2gof Republicatd) Legea protecliei muncii nr. 90/1996 \nBLICAT,{iw uoxrconul IFICIAL NR. qi aii 29 ianuarie 2001:

a) sd igi insugeascd 9i sd respecte normele de protec(ie a muncii gi masurile de aplicare a acestora;b) sr desf6goare activitatea in aga fel incdt ra n, 
"*prne 

h pericol de accidentare sau imboln6vireprofesionala atat propria.persoan'6, cdt gi.pe celelalte p.r.our,, participante la procesul de munc6;c) sd aducd la cunogtin(d conducrtoruluilocului de -nra ori"e defecliune tihnica sau alt6 situaliecare._constituie un pericol de accidentare sau imbolnIvire prof"sional6; ' --- -----^
d) sE aduci la cunogtinfi conducitorului locului de munc'a accidentele de munc6 suferite de propriapersoan6 gi de alte persoane participante la procesul de munc6;
e) sd opreascr lucrul la aparilia unui pericoi iminent a. proJu".re a unui accident gi sr il informezede indat[ pe conducEtorul locului de munc6;
f) s6 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunz6tor scopului pentru care afost acordat;

g) sE dea relafiile solicitate de organele de control gi de cercetare in domeniul protecfiei muncii.o LEGEA nr'319 din 14 iulie 2006 a securitdlii si sdndtdlii in muncd p)blicata fu MonitoruloJicial nr.646/26 iulie 2006 completatd gi modi/icatd cu HG nr. 955/2010 :a) sd utilizeze corect mapinile, upuruturu, uneltele, substanJele periculoase, echipamentele detransport gi alte mijloace de produ{ie;



b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protecfie acordat gi, dupd utilizare, s6 il inapoiezesau sI il pun[ la locul destinat pentru pdstrare; 
r ]

c) sE nu procedeze la scoaterei din funcfiune, la modifi carea,schimbarea sau inldfurarea arbitrara adispozitivelor de securitate proprii, io *pe"iut-urr-r*qioil"., 
"p;;;t"rii, uneltelor, instala{iilortehnice gi clddirilor, gi sd iliri)ezicorect aceste dispozitive;

d) sr comunice imediat angajatorului gi/sau rr.ratoril"r desemnafi orice situafie de muncd desprecare au motive intemeiate sd o considere un p.ri*i p.rtru securitatea gi srn6tatea lucr6torilor,precum gi orice deficienfd a sistemelor de protecl;; 
-- '

e) sr aducd la cunogtinfd conduc6torului iocului dL munc6 gi/sau angajatorului accidentele suferitede propria persoanI;
f) sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnaf i, atdttimp c6t este necesar, pentru aface posibild' tealizatia-oric6ror mlsuri sau cerinje-airpur. de c6tie inspectorii de munc6 giinspectorii sanitari, pe1tru protecfia sdn5t6[ii gi securitdlii lucrItorilor;g) sd coopereze, atdt timp cdt 

"ri, 
n.""rur, cu angajatbrul gi/sau cu lucratorii desemna(i, pentru apermite angajatorului sE se asigure cd mediul de-niunc6.gicondi(iile de lucru sunt sigure gi fbrdriscuri pentru securitate gi sdnEtite, in domeniut sau de activitate;h) sd igi insuqeasci 9i sd respecie prevederile legisla{iei din domeniul securit6lii gi s6n6td1ii inmuncl gi mlsurile de aplicare i acestora;

i) sd dea rela{iile soliciiate de crtre inspectorii de munc6 qi inspectorii sanitari.

Rdsp un der e a dis c ip linar d :

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisapostului,atrage dupa sine sanctionarea legald.

Prezenta fi$d a postului este valabil6 pe intreaga perioada de desfa$,rare a contractului de munc[,putdnd fi reinnoit6 *-"u:ll apariliei unor noi riglementari legale sau ori de c6te ori este necesar. -respect[ prevederile codului de conduita a persJnalului contractual, conform Legii nr.47712004 siLesiinr,53t2003 - codul Muncii cu modific' il" ;i;;;pi;6rile ulterioare;

in temeiul legii qi al contractului colectiv de munc6 la nivel de unitate, oblig6ndu-m, s6 respectprevederile din ccM, se incheie prezentafiga individilt;iostului.
Am luat la cunoqtinfd :

SALARIAT,
Semn[tura
Am primit un exemplar:

Director,
Lider de sindicat






