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in conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,

LICEUL TEHNOLOGIC JOANNES KAJONI MIERCUREA CIUC
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post vacant de conducere de
secretar sef, grad II. studii superioare (S) — durata nedeterminati, norma intreaga

e CONDITIILE DE PARTICIPARE
) are cetafenia romand, cetatenie 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;
¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestat pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;
g) 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.

e CONDITH SPECIFICE DE PARTICIPARE:

— nivelul studiilor: superioare cu licenta (constituie avantaj specializarea in management, resurse

umane, economice sau informatica)
— vechimea minim 4 ani in functii din invatamant, admnistratie publica sau firme.
— cunostinte avansate de operare calculator (office, motoare de cautare, platforme educationale)
— cunostinte privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
— cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatimant (SIIIR, Edusal, Revisal)
—notiuni de comunicare in relatii publice.

e CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI:
— depunerea dosarelor se va face in perioada 29 noiembrie — 7 decembrie 2021 la sediul Liceului
Tehnologic Joannes Kajoni Miercurea Ciuc din Strada Toplita Nr. 22, in zilele lucratoare de vineri pana
luni intre orele 10%° — 14%
1. Selectia dosarelor depuse: 08.12.2021.
2. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 09.12.2021, ora 10:00.
3. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 09.12.2021 intre orele 11:00 — 13:00.
4. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 09.12.2021, ora 15:00.
5. Sustinerea probei scrise: 10.12.2021 , ora 9.30.
6. Afisarea rezultatelor probei scrise: 10.12.2021, ora 13:00.
7. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 10.12.2021, intre orele 13:30 — 14:30.
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8. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 10.12.2021, ora 15:30.

9. Sustinerea probei practice si a interviului: 13.12.2021, ora incepand cu orele 09:30.

10. Afisarea rezultatelor probei practice si a interviului: 13.12.2021, ora 12:30.

11. Depunerea contestatiilor probei practice si a interviului: 13.12.2021, intre orele 12:30 — 13:00.
12. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 13.12.2021, ora 13:30.

13. Afisarea rezultatelor finale: 14.12.2021, ora 09:00.

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va cuprinde
urmitoarele documente:

1. cerere de inscriere la concurs adresata 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 atestd efectuarea unor
specializdri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

4. copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea n munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideazi;

6. adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unittile

sanitare abilitate; aceasta sa contina in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia,

conform standardului stabilit de Ministerul Sanatatii.

curriculum vitae — EUROPASS

8. alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.
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Actele prevazute la lit.b), c) si h) vor fi prezetate in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

e TEMATICA PENTRU CONCURS:
Organizarea si functionarea sistemului national de invatimant preuniversitar
Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu
Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
Arhivarea si circuitul documentelor
Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane
Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)
Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL, S.I.LLR)

N O R Y =

BIBLIOGRAFIE
1. Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, actualizati;
2. OMEC nr.5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatimant
preuniversitar
Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Legeanr. 63 din 10 mai 2011 (*actualizatd*) privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a
personalului didactic si didactic auxiliar din invatimant,
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5. Ordonanta de Urgenta Nr. 20/2016 din 8 iunie 2016 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de urgenta a Guvernului 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,

6. LegeaNr. 250/2016 din 17 decembrie 2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 20/2016 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului 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

7. Legea Cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

8. HG 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor

9. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale

10. OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
invatamantul preuniversitar de stat;

11. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat;

12. H.G.286/2011 si H.G 1027/2014 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;

Comportamentul si conduita:
§ Sé aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatamant att fata de copii, cat si
fata de colegi.

Cerinte psihologice:
§ Asumarea responsabilitatii;
§ Rezistenta la sarcini repetitive;
* Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;
§ Echilibru emotional;

Concursul constd in 3 (trei) etape succesive:
— selectia dosarelor de inscriere

— proba scrisd

— proba practica si interviul

DIRECTOR
SUKOSD ANNAMARIA
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Nr.Inreg.:.....ooooooie .
FISA POSTULUI
Secretar sef

Numele siprenumele: ...
Studii : Superioare cu licenta
Utilizarea calculatorului: DA
Norma de activitate: Norma intreaga
Relatii de subordonare: Directorul si Directorul adjunct al unitatii scolare
Relatii de colaborare cu:
- directorii unitatii scolare
- cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic
Compartimentul: personal de conducere/didactic auxiliar
Cerintele specifice ale postului:

— vechimea minim 4 ani

— cunostinte privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

— cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatdmant (SIIIR, Edusal, Revisal)
— notiuni de comunicare in relatii publice.

Atributiuni, sarcini

® este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic:

® tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si personalului nedidactic, cu
urmatoarele documente: copie de pe buletin/cartea de identitate/pasaport sau dovada de rezidenta; - copii de pe
actele de studii - avizul medicului de medicina muncii (fisa de aptitudini); - copii de pe certificatele de participare
la cursurile de instruire sau perfectionare, contractul individual de munca insotit de fisa postului, actele aditionale
privind incheierea, executarea, suspendarea, modificarea si incetarea contractului individual de munca;

® completeaza contractele de muncéa pentru toti angajatii unitétii:

® verifica dosarele de inscriere a personalului didactic auxiliar si nedidactic care se prezinta la concursuri de
ocuparea posturilor;

intocmeste acte pentru dosarele pentru cadrele didactice care doresc pretransfer, detasari;
verifica dosarele de angajare pentru profesorii suplinitori:

transcrie in registrul cu regim special, decizile emise de directorul unitatii: decizii treceri la alte categorii de
salarizare, decizia P.S.l., decizia pentru Protectia muncii si alte note interne - asigurand tehnoredactarea
acestora;

inregistreaza si depune periodic datele in programul REVISAL.
intocmeste statele de functii pentru: personalul didactic, personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic:

intocmeste figiere pentru Inspectoratul Scolar Judetean Harghita, la solicitarea acestuia pe care le trimite prin
aplicatia ONLINE+;

intocmeste dosarele de pensionare, pentru toate categoriile de personal;
tine evidenta privind evaluarea personalului didactic auxiliar si nedidactic, apoi inmaneazéa aprecierile anuale;
tine evidenta concediilor de odihna a cadrelor didactice, didactic auxiliar si a personalului nedidactic;

intocmeste statul de plata, pana la net separat pe venituri din bugetul de stat si separat pe venituri proprii in
programul EDUSAL
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® intocmeste tabelele catre bancile cu salariile salariatilor si alimenteaza cardurile salariatiilor prin internet si prin
depunerea personala la banca a tabelelor;

intocmeste in baza de date SIIIR — cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
depunerea Declaratie 112 prin internet;
depune anual Formularul L153, in conformitate cu L 153/2017;

intocmeste si elibereaza documente de personal (adeverinte, copii etc.), pentru angajatii liceului, la solicitarea
scrisa a acestora, aprobata de director;

organizeaza controlul medical anual;
tine evidenta membrilor de sindicat;
tine evidenta CAR;

se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete, hotarari, ordine,
regulamente, instructiuni);

® participa permanent la instruiri, organizate de Inspectoratul Scolar si Casa Corpului Didactic, intocmeste situatiile
solicitate de acestea;

isi desfasoara activitatea in comisiile in care este desemnat ca membru, in conformitate cu prevederile legale;
stabileste procedurile operationale ale activitatii de compartimentul secretariat:

se obliga sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia si a organizatiilor cu care
colaboreaza, respecta secretul de serviciu;

comunicarea cu conducerea scolii se efectueaza in scris: e-mail, hartie, sms si whatsapp;

in perioada efectuarii concediului de odihna, este suplinitd de d-na contabil sef

suplineste pe d-na contabil sef in perioada efectuarii concediului de odihna.
Limite de competenta, responsabilitati:
* Respecta programul de lucru, stabilit de conducerea liceului, precum si a sarcinilor de serviciu.
* Relatii interpersonale corecte, bazate pe respect reciproc si exigents;

» Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator, atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Am luat la cunostinta,




