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CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTURILOR, PERIOADA NEDETERMINATA
DIN SECTORUL BUGETAR PLATIT DIN FONDURI PUBLICE

Liceul Tehnologic ” General de Marind Nicolae Dumitrescu Maican” Galati, in temeiul HG
286/2011 cu completirile si modificirile ulterioare, in perioada 17.02-2.03.2021 organizeaza

concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd a functiilor contractual de execufie
vacante, dupd cum urmeaza:

1. secretar -1 post
CONDITII DE PARTICIPARE:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditii prevadzute de art. 3 din anexa la Hotdrarea Guvernului nr.
286 din 23 martie 2011 cu privire la Regulamentul-cadru, privind stabilirea principiilor generale de

ocupare a unul post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractual din sectorul
bugetar, cu modificarile si completdrile ulterioare.
a). Conditii generale:

e are cetifenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania cunoaste limba roméan4, scris
si vorbit;
e are varsta minima reglementata de prevederile legale;
e arec capacitate deplind de exercitiu;
are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii §i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
nu a fost condamnatd definitiv pentru sivéarsirea unei infracfiuni contra umanitétii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvéarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

a). Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs s§i a ocupéirii functiei
contractuale sunt:

e secretar
- nivelul studiilor — studii superioare
- vechime In munci minim 5 ani
- abilitati de operare PC: Word, Excel

- cunostinte si abilitdti de lucra cu softurile specifice activititii in invatimant.



Actele necesare pentru inscrierea la concurs

e cererea de Inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei publice organizatoare;

e curriculum vitae

copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;
copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

carnetul de munca sau, dupa caz, adeverinfele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

cazierul judiciar sau o declarafie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sd-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

e adeverintd medicald care sd ateste starca de sfndtate corespunzétoare eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate;

¢ recomandare de la ultimul loc de muncé poate constitui un avantaj.

Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatafii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ¢ 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 tirziu pand la data desfdsurdrii primei probe a
concursului,

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de muncd sau, dupd caz,

adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitafii
copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIA:

e Legeanr. 62/2011 - Legea dialogului social, cu completdrile si modificérile ulterioare
- Legea nr. 201/2003 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 146/2002
privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului.
-Ordinul nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea
resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobata cu modificari prin Legea nr. 201/2003.

e Legea 1/2011 — Legea educatiei nationale cu completérile si modificérile ulterioare

Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor din invatdmantul preuniversitar ORDIN
nr.5079 /2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 63/2011 privind Incadrarea §i salarizarea personalului didactic {i didactic auxiliar, actualizatd
e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996

e Legeanr.53 din 24 ianuarie 2003, Codul muncii

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduripublice, cu modificarile si
completdrile ulterioare

e Legeanr. 62/2011 - Legea dialogului social, cu completdrile si modificérile ulterioare



HG 286/2010 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau trepte
profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul didactic aprobate
cu Ordinul 5559/7.10.2011

Criterii de normare a personalului didactic auxiliar §i nedidactic potrivit Notificdrii MEN
4499/1999

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar "Euro200”

Ordin 5576/2011 si ordin 3470/7.03.2012 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor
din Invétdmantul preuniversitar de stat
Ordinul MENCS nr. 3844/2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor

scolare gestionate de unitdtile de Invdtdmant preuniversitar cu completdrile §i modificarile
ulterioare

HG 500/2011 privind Registrul general de evidentd al salariatilor
Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificérile si completarile ulterioare

TEMATICA PENTRU CONCURS:

Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar
Incadrarea personalului in invitimantul preuniversitar
Particularitati ale salarizarii in Invatdmantul preuniversitar

Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare, modul de completare
Duplicate ale actelor de studii
Documente gcolare

Acordarea burselor scolare, burse profesionale, Bani de liceu, Euro 200 si a altor ajutoare sociale
pentru elevi;

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeveringelor
Arhivarea si circuitul documentelor

IMPORTANT

Pentru a fi declarat ADMIS la o probd, candidatul trebuie sd obtind minim 50 puncte din 100.
Un candidat declarat RESPINS la o probd numai poate participa la urmétoarele probe.

Relatii suplimentare la sediul: str. Portului nr. 57, Galati, serviciul secretariat, la tel/ fax: 0236-

417421 E-mail: grupscolar.marina@upcmail.ro

Director,




GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1 POST - secretar

Concursul se va desfasura la sediul unitatii in Galati, strada Portului nr. 57, dupd cum urmeaza:

I Etapa de concurs Data/perioada Observatii J
ANUNT MONITOR OFICIAL 29.01.2020
Inscriere 1-17.02.2021 péna la ora 12 Dosarele se
depun
complete

Selectia dosarelor - verificarea indeplinirii
conditiilor de participarea la concurs

18.02.2021 interval orar 12,00-14,00

Afisarea candidatilor care indeplinesc conditiile de
articiparea la concurs

18.02.2021 ora 14,00

Inregistrarea contestatiilor privind rezultatele selectiei
dosarelor depuse

18.02.2021 interval orar 15,00-16,00

Solufionarea contestatiilor

19.02.2021 interval orar 14,00-16,00

Afisarea rezultatelor dupd contestatii

19.02.2021 ora 16,00

Proba scrisi

24.02.2021 ora 10,00-12,00

Afisarea rezultatelor la proba scrisa |

24.02.2021 interval orar 15,00

Depunerea contestatiilor

24.02.2021 interval orar 15,00-16,00

Solutionarea contestatiilor

25.02.2021 14,00-16,00

Afisarea rezultatelor finale la proba scrisa (dupd
contestatil)

25.02.2021 ora 16,00

Proba practicd

26.02.2021 ora 10,00-12,00

Afisarea rezultatelor la proba practica

26.02.2021 interval orar 14,00

Depunerea contestatiilor

26.02.2021 interval orar 14,00-16,00

Solutionarea contestatiilor

1.03.2021

Afisarea rezultatelor finale la proba practici
(dupd contestatii)

|

1.03.2021 ora 15,00

Interviu

2.03.2021 ora 10,00

Afisarea rezultatelor la interviu

2.03.2021 interval orar 13,00

Afisarea rezultatelor finale

2.03.2021 ora 15,00
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
SECRETARIS

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completirile ulterioare, si al
contractului colectiv de muncd incheiat intre Liceul ............ , inregistrat la ITM Galafi cu

141 SUDUPRR la care subsemnatul(a) ader, obligindu-mad sa respect prevederile art.53(3) din
contractul colectiv de muncd, se incheie azi, ........... , prezenta fisd individuald a postului.

Numele si prenumele: ..................

Denumirea postului: secretar I S

incadrarea: secretar I S, studii Superioare,

Numir de ore sarcini de serviciu: 40 ore /sdptdména;
Cerinte*:

Studii: diploma de licenta

studii specifice postului: studii superioare
vechime:_S_ ani vechime

Cunostinte:
- abilitati de operare PC: Word, Excel
- cunostinge si abilitdti de lucra cu softurile specifice activitafii in Invatdmant.
Aptitudini:

- inteligentd (gandire logica, memorie, capacitate de analizd si sinteza);

- capacitate de organizare a activitatii serviciului;
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;

Atitudini:

- obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare $i sociale, receptivitate, spirit de
echipa (sincer, dispus la colaborare)

Cerinte comportamentale:

1. rezistent la stres;

2. abilitafi de negociere, consultantd si conciliere;

3. menfinerea unei atmosfere colegiale in relatiile de muncé;

4 volum ridicat de cunostinte teoretice si practice;

5. receptivitate la solicitdrile profesionale (capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un
timp cit mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

6. abilitati de coordonare, planificare si organizare;

7. flexibilitate in gandire;

Relatii profesionale:

o [erarhice de subordonare: director, director adjunct,

¢ De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invajdmant;

¢ De reprezentare a unitafii / numai prin decizia directorului

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.4. Cunoagterea i aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR



2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigurd ordonarea §i arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unititii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic).

2.4, Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcdtuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea §i arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activitd{i de formare profesionald si dezvoltare 1n cariera.

4.3, Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale i promovarea
imaginii gcolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentanfii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii in bune conditii a atribugiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea ROI, normelor §i procedurilor de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitégii de invatdmant.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitfii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sinitate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii, si anume:

¢ Obligatia de a-si face analizele periodic,

¢ LEGE Nr. 90 din 12 iulie 1996( Republicatd) Legea protectiei muncii nr. 90/1996 PUBLICATA
IN MONITORUL OFICIAL NR. 47 din 29 ianuarie 2001 :

a) sa Isi insugeasca si s respecte normele de protectie a muncii §i masurile de aplicare a acestora;

b) sd desfasoare activitatea in aga fel incét sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atit propria persoand, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de muncé;

¢) sd aducd la cunostinid conducatorului locului de munca orice defectiune tehnicéd sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;
d) sé aduca la cunostintd conducitorului locului de muncé accidentele de muncd suferite de propria
persoand si de alte persoane participante la procesul de muncé;
e) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sé il informeze
de indata pe conducitorul locului de muncé;

f) sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
fost acordat;

g) sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.
Oficial nr.646/26 iulie 2006 completatd si modificatd cu HG nr. 955/2010 :

a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport $i alte mijloace de productie;



b) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il inapoieze
sau sa 1l pund la locul destinat pentru péstrare;

¢) sé nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si clédirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situafie de munca despre
care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sé aduci la cunostin{d conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand,

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncd i
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii i securitétii lucratorilor;

g) s& coopereze, atdt timp ct este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sénétate, iIn domeniul sdu de activitate;

h) sd 1si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii §i séndtdtii n
muncd si masurile de aplicare a acestora,

1) sa dea relatiile solicitate de ctre inspectorii de munca i inspectorii sanitari.

Raspunderea disciplinara:

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

Prezenta fisd a postului este valabild pe intreaga perioadd de desfdsurare a contractului de munca,
putand fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de céte ori este necesar. —
respectd prevederile Codului de conduitd a personalului contractual, conform Legii nr.477/2004 si
Legii nr.53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare;

in temeiul legii si al contractului colectiv de munci la nivel de unitate, obligaindu-mi sa respect
prevederile din CCM, se incheie prezenta fisa individuald a postului.

Am luat la cunostinta :

SALARIAT,
SEMNAtUTA  .reevieciveereieien e e e
Am primit un exemplar:

.................................

Director, Lider de sindicat









