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ANUNT OCUPARE POST SECRETAR/A

In  conformitate cu prevederile HG nr. 1336/2022, pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carvierei personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice

Colegiul National Pedagogic ,,Stefan cel Mare” Baciu organizeazi
concurs de ocupare post secretar, studii superioare, debutant, normi
intreagi, durati determinatsi.

Documentele necesare inscrierii la concurs:

a) formular de inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia camnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dup caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis
infracfiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publicd sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
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varstd, persoane cu dizabilitai sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologici a unei persoane;
1) curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e):

Prin prezenta se atestd faptul cadl/dna ... , posesor/posesoare al/a
BL/CL ... seria....Nnr. ... .CNP ..................., a fost/este angajatul/angajata
ceieirieenen., 10 baza actulul administrativ de numire nr. ... /contractului individual

de munci, cu norma intreagd/cu timp partial de ...... ore/zi, incheiat pe durata
nedeterminatd/determinata, respectiv ..., inregistrat in registrul general de evidenta a
salariafilor cunr. ....... [, . In functia/meseria/ocupatiadel) ... ‘

Pentru exercitarea atributiilor stabilite 1n fisa postului aferentd contractului individual

de muncd/actului administrativ denumire au fost solicitate studii de nivel2) ... in
specialitatea ....... ............... ‘

Pe durata executarii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu, dl/dna
a dobéandit:

— vechime inmunca: ... ani...... luni ... zile
Nr. . . . . . .| Nr. si data actului pe baza cidruia se
Mutatia intervenita Anul/luna/zi Meseria/Functia/Ocupatia SA . P
crt. ’ face inscrierea
— vechime in specialitatea studiilor: ................. ant ... luni ... zile.

Pe durata executarii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu au intervenit
urmétoarele mutatii (modificarea,suspendarea, incetarea contractului individual de
muncé/raporturilor de serviciu);

In perioada lucratd a avut . zile de absente nemotivate si ... zile de concediu fira plata.

in perioada lucrata, dlui/dnei ... nu 1 s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i
s-a aplicat sanctiuneadisciplinari ............................ :

Cunoscand normele penale incidente in materia falsuluiin declaratii, certificim ci datele
cuprinse in prezenta adeverin{a sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului

J) Adeverinta care atesti starea de sanatate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatdfii. Pentru candidatii cu dizabilitafi, in situatia solicitarii de adaptare rezonabil,
adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

k) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b}—e),precum si copia certificatului de




incadrare intr-un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezintd insotite de
documentele originale, care se certifici cu mentiunea .,conform cu originalul” de cétre
secretarul comisiei de concurs.
1) Documentul previzut la alin. (1) lit. ) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la
selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului previzut la alin. (1) lit. ), anterior datei de
sustinere a probei scrise. In situatia in care candidatul solicita expres in formularul de
inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publici
competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul Jjudiciar
se solicitd de cétre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit
legii.

m) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau
institutia publica organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

n) In functie de decizia conducitorului autoritatii sau institutiei publice, dosarele de
concurs se depun la compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la compartimentul care
asigura organizarea si desfasurarea concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta
Romand, serviciul de curierat rapid, posta electronicid sau platformele informatice ale
autoritatilor sau institutiilor in termen de 10 zile de la data publicarii concursului.

Conditii generale de participare la concurs:

a) are cetdfenia roména sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste imba romana, scris si vorbit:

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentrucare candideazd, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate; e)
indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savArsirea unetinfractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o
persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fostinterzis exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fafa de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
Interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitrii unei profesii;

h) nu a comisinfractiunileprevazute la art. 1 alin. (2) dinLegea nr. 118/2019
privindRegistrulnationalautomatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin, (1) lit.



h) Documentelevor fiindosariateinordineamentionatimaisusintr-
undosarsina

CALENDAR, PROBE DE CONCURS :

NR. ACTIVITATE DATA INTERVAL
CRT. ORAR/ORA

1 Postare anunt ocupare post pe 24.04.2023
posturi.gov.ro si pe site-ul colegiului
Depunerea dosarelor de participare 24.04.2023 ~ 10:00- 14.00
la concurs 28.04.2023
Selectarea dosarelor de concurs 02.05.2023 10;00
Afisarea rezultatelor la etapa de 02.05.2023 13:00

2 selectie dosare
Depunere contestatii la etapa de 02.05.2023 14:00~ 15:00
selectie dosare
Afisarea rezultatelor la etapa de 03.05.2023 9:00
selectie dosare dupa contestatie
Proba scrisa 04.05.2023 10:00

3 Afisare rezultate la proba scrisa 05.05.2023 9:00
Depunere contestatii la proba scrisa 05.05.2023 11:00-13:00
Afisare rezultat la contestatie proba 05.05.2023 16:00
scrisa
Proba practica 08.05.2023 10:00
Afisare rezultate la proba practica 08.05.2023 14:00

4 Depunere contestatii la proba 08.05.2023 14:30-15:30
practica
Afisare rezultate dupa contestatii la 08.05.2023 16:00
proba practica
interviul 10.05.2023 10:00
Afisare rezultate la interviu 10.05.2023 13:00

5 Depunere contestatii la interviu 10.05.2023 13:00-15:00
Afisare rezultate dupi contestatii la 10.05.2023 16:00
interviu

6  Afisare rezultate finale 11.05.2023 09:00

NOTA:

+ Conform HG 1336/2022 sunt declarati "admisi" la proba scrisi
candidatii care auobtinut minim 50 puncte;

* Sunt declarati "admisi" la interviu candidatii care an obtinut minim 50

puncte

*  Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionati mai sus intr-un

dosar sind




Conditiile specifice de participare la concurs:

studii ~ superioare (specializare: management, economic, juridic,
informatica

de gestiune);

cunostinte de operare pe calculator;
vechime in specialitate minim 3 ani.

Concursul pentru ocuparea postului costi in:

1.

selectia dosarelor;

2. sustinerea unei probe scrise de doud ore din tematica si bibliografia

98]

anuntata
sustinerea unei probe practice;
interviu

Proba scrisa — testare din bibliografia propusa.

Proba practici poate fi sustinutd numai de catre candidatii care au fost
declarati admisi la proba scrisd si constd in testarea abilitatilor si
aptitudinilor practice ale candidatului.

Proba practica include:

capacitatea de adaptare;

capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

capacitate de comunicare;

capacitate de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei.

In vederea testérii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de
evaluare. Aspectele constatate la proba practici vor fi consemnate in scris
in anexa la raportul final al concursului, semnat de toti membri comisiei
de examen.

Interviul poate fi sustinut numai de catre candidatii declarati admisi la

proba practica.



In cadrul interviului se testeaza abilitdtile, aptitudinile si motivatia
candidatilor §i se realizeazd conform planului de interviu intocmit de
comisia de examen, pe baza criteriilor de evaluare:

abilitati si cunostinte impuse de functie;

capacitate de analiza si sinteza;

motivatia candidatului;

comportamentul in situatii de criza;

initiativa si creativitate.

In cadrul acestei probe fiecare membru al comisiei poate pune intrebari
candidatului, exceptdnd intrebarile referitoare la opiniile politice,
activitatea sindicala, religie, etnie, stare materiala, origine sociald sau care
pot constitui discriminare pe criterii de sex.



Aprobata in sedinta CA din 21.04.2023

FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

AN $COLAR 2022 - 2023

(conform ORDINULU! nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea
Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar,
aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
6.143/2011)

In temeiul

® Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si complet3rile ulterioare;

® OME pentru aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitagilor de
invatamant preuniversitar nr. 4138/2022

® ORDIN nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

e Contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor
individuale de munca cu numarul ........................

se incheie astazi, .................... , brezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea: studii superioare
Denumirea postului: secretar
Decizia de numire: ...



Incadrarea: debutant
Numarul de ore sarcini de serviciu: 40 ore/siptiméana

Cerinte;

- studii: superioare

- studii specifice postului: ...,
-vechime: ...

Relatii profesionale:

- terarhice de subordonare: director. director adjunct, secretar sef;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatdmant;
- de reprezentare a unitafii scolare.

ConformOME pentru aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de invatamant preuniversitar nr. 4138/2022.art. 74- Compartimentul secretariat are
urmatoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

¢) intocmirea i transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanenta a evideniei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea

ante prescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie:

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfagurarii examenelor st evaludrilor
nationale, conform atributiilor previzute de legislatia in vi goare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolari a elevilor, documente privind transport, burse,etc;

g) Completarea si eliberarea documentelor scolare, inconformitate cu prevederile
regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de eviden{a
scolard in Invagamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupi expirarea
termenelor depéstrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al
ministrului

educatiet;
i) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate st semnate de persoanele
competente, in situafia existentei deciziei directorului in acest sens:

§) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/ documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;

k) intocmirea statelor de plata pentru transport si burse;



1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciul contabilitate:
n) gestionarea corespondentei unititii de invitamant;

o) intocmirea si actualizarea procedurilor activitdgilor desfisurate la nivelul compartimentului,
in confornutate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
contractele colective de munci aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al
unitdtii, regulamentul intern, hotérérile consiliului de administratie si deciziile directorului,
stabilite 1n sarcina sa.

L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
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. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.Tehnoredacteaza corespondenta serviciului secretariat si a directorilor;
2.2. Primeste dosarele de burse si face statele de plats;
2.3. Elibereazd adeverinte de elev si de salariat, de cate ori este necesar:

2.4. Face parte din comisia pentru transportul elevilor (primeste abonamentele siintocmeste
statele de platd);

2.5. Intocmeste foile matricole pentru clasele a Xll-a si ori de cdte ori sunt solicitate;

2.6.1n colaborare cu dirigintii verifici corectitudinea mediilor generale ale elevilor de I3
clasele Xli-a;

2.7. Intocmeste dosarele pentru inscrierea elevilor la bacalaureat si face inscrierea elevilor
pentru sustinerea examenului de bacalaureat;

2.8. Incircare si operare in baza de date SHIR si verificarea corectitudinii acestora pentru
clasele de liceu;

2.9. Participad la pastrarea siselectionarea arhivei scolii;

2.10. Inregistreazs zilnic corespondentascolii;



2.11. Consemneaza siinstiinteaza in termen notele telefonice primite, adrese venite pe site-
ul scolii;

2.12. Face parte din comisia pentru ,,Programul Euro 200”;

2.13. Preia si predad, pe bazd de proces-verbal, cataloagele invatatorilorsi profesorilor de
serviciu gi asigura securitatea acestora si condica pentru liceu pe perioada vacantelor
scolare;

2.14. Intocmeste in termen situatiile statistice privind elevii din clasele IX-XII;

2.15. Intocmestesi trimite in termenele stabilite lunar situatia privind numarul de eleviin
drept sa primeasca alocatie de stat;

2.16. Elibereaza abonamentele pentru transportul elevilor din orassi transmite situatia la
Transportul Public Local Bacdu, de céte ori intervin modificari;

2.17.Intocmeste statele de plat3 pentru decontarea abonamentelor de transport pentru
elevi si transmite situatia la IS) Bac3u prin programul EDUASIST.

2.18.Completeaza lucrarile din INSPECT

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 si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfefei 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 activitati de formare profesional si dezvoltare in carier3.

4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINI
UNITATII SCOLARE

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

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

5.4 Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfagurate in cadrul unitatii de invatimant.



6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inuti, respect, comportament);
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitafii de invafamant, salariatul este obligat si
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele,
procedurile de sinatate §i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii: conform
deciziilor si notelor interne emise de conducerea unitaii.
Avand in vedere hotararea Consiliului de administratie al unititii din data de 19.10.2022, are
si urmatoarele atributii:

1.Efectueaza incasarile siplatile necesare legate de activitatea scolii, caminul de elevi,
cantina scolarg;

2. Tncaseazd contravaloarea cartelelor, regiei de c3min, altor venituri care se
deruleaza prin scoald in baza documentelor justificative, conform Decretului nr. 209/1976;

3.Intocmeste registrul de casd, avand la bazd documentele de incasare si plata;

4. Tineevidentaprescolarilorsi elevi care au program prelungit; Intocmestesituatiasi
informeazd in scris contabilul-sefsi directorul in legdturd cu debitul elevilor la cantina
colegiului

5. Ra&spunde de depunerea la trezorerie a documentelor de decontare;

6. Raspunde de ridicarea extraselor, verificarea sumelor decontate cu anexele
justificative;

7. Rdspunde de ridicarea imprimatelor necesare decontarii operatiunilor bancare;
8. Raspunde de depunerea garantiilor materiale la CEC;

9. Tntocmeste lucriri solicitate de compartimentul financiar-contabil al scolii.

Rispundere disciplinari:

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

Semnatura titularului de luare la

cunostinta:

Data:

Director,



Prezenta figa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele

scolii, iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Bibliografie:

1.

2.
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preuniversitar, aprobat prin OME 4183/2022;

OMEN 4005/2018 privind modificarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii §i documentelor scolare aprobat prim OMENCS
3844/2016;

. Legea 1/2011 — Legea educatieinationale, cu modificirile st completarile

ulterioare;
Codul muncii ~ Legea nr.53/2003, cu modificarile s1 completarile
ulterioare;

. HG 1294/2004 privind acordarea ajutorului financiar ,»Euro 200”;
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