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ANUNT CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULU| DE SECRETAR

ColegiulTehnic "Gheorghe Cartianu" Piatra-Neamt, jud. Neam! organizeazf, concurs pentru ocuparea unui
post de SECRETAR - personal didactic auxiliar, cu normi ?ntreagi, pe perioadl nedeterminatl.
I. DOSARUL DE CONCURS

1. Cerere de inscriere la concurs;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupd caz;
3' Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuareq unor
specializdri, precum Ei copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institu[ia publicf,;

4. Cazieruljudiciar;

5. Adeverintd medicali cu mentiunea "apt pentru angajare" care sd ateste starea de sdndtate
corespunzdtoare, eliberatd de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdlile sanitare
abilitate;

6. Cufficulum vitae in format EUROPASS insotit de documente justificative, doveditoare pentru vechimea in
munci 9i tn specialitate;

r Adeverinta care atestd starea de sdndtate conline, in clar, numdrul, data, numele emitentului gi

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sdndtdtii;
o Actele prevdzute la punctele 2-3 vor fi prezentate ;i tn original in vederea verificdrii conformitilii

copiilor cu originalul;

I Dosarul trebuie sd cuprindd toate documentele, ?n ordinea enumeratd mai sus, iar filele trebuie
numerotate. Numdrul de file va fi consemnat ln opis.

lt, coNDtTil GENERATE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidalii trebuie sd indeplineascd
urmdtoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdr6rea Guvernului
nr. 286 din 23 martie 2OLL, cu modificdrile gi completdrile ulterioare:

. are cetdlenia romdnd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparlindnd Spaliului Economic European ;i domiciliulin Rom6nia;

r cunoa$te limba rom6nd, scris gi vorbit;
. are vdrsta minimd reglementatd de prevederile legale;
. are capacitate deplind de exerciliu;
r are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestati pe baza

adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;
o tndepline;te condiliile de studii gi, dupd caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit cerinlelor

postului scos la concurs;

. nu a fost condamnat pentru sdvdrgirea unei infracliuni contra umanitifii, contra statului ori contra
autoritdlii, de serviciu sau in legdturi cu serviciul, care Trnpiedicd infdptuirea justifiei, de fals ori a



unor fapte de coruplie sau a unei infracliuni sdvdrgite cu intenfie, care l-ar face incompatibil cu

exercitarea funcfiei, cu exceplia situalieiin care a intervenit reabilitarea;

ril. coNDrTil spEctFtcE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
,/ Studiisuperioare;
r' Vechime minim 6 luni, secretar gcoald;

r' Cunogtinfe foarte bune de utilizare ;i operare PC (Excel, Word, Powerpoint, Explorer, po;ta
electronicd, baze de date);

{ Cunogtinfe privind intocmirea gi administrarea corespondentei oficiale;
r' Cuno$tinte privind managementul resurselor umane;
,/ Noliuni de comunicare gi relalii publice;
,/ Disponibilitate la timp de lucru prelungit

lV. ATRIBUTIIGENERAIE SPECIFICE POSTULUT(extras din figa postului)
1. Respectarea planurilor manageriale ale gcolii;

2. lmplicarea in proiectarea activitdtiigcolii, la nivelulcompartimentului;
3. Realizarea planificdrii calendaristice a compartimentului;
4. Cunoagterea gi aplicarea legislatieiin vigoare;

5. Folosirea tehnologiei informatice din dotare;
6. Organizarea documentelor oficiale;

7. intocmirea gi actualizarea documentelor de studii ale elevilor;
8. Asigurarea evidenlei ordondrii gi arhivdrii documentelor unitilii;
9. Gestionarea documentelor, inregistrarea gi prelucrarea informaticd a datelor in programele, SlllR,

EDUSAL, REVISAL, ADLIC, RESURSE UMANE etc.;

1.0. Elaborarea de proceduri operalionale;

11. Respectarea gi asigurarea fluxului informalional al compartimentului;
L2. Asigurarea transparentei d eciziilor di n compartiment;
13. Asigurarea interfefei privind comunicarea cu beneficiarii direcli Si indirecti;
14. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

15. Participarea la activitdti de formare profesionald 9i dezvoltare in carierd;

16. Participarea permanentd la instruirile organizate de lnspectoratul gcolar;

17. Planificarea activitdlii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institulionale 9i promovarea

imaginiigcolii;

18. indeplinirea altor atribulii dispuse de geful ierarhic superior gi/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derulfiriiin bune condilii a atribuliilor aflate in sfera sa de responsabilitate;

19. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentan!ii comunitf,lii locale privind activitatea
compartimentului;

20. Respectarea ROFUIP, ROl, a normelor gi procedurilor de sdndtate gi securitate a muncii, de PSI qi

ISU pentru toate tipurile de activitdti desfdgurate in cadrul unitdfii de invdldmdnt.
Comportomentul 5i cond uito :

9i fatd de colegi;



5. Probe de concurs: Concursul va consta din urmdtoarele etape:
r Selectia dosarelor - se noteazd cu admis/respins;
. proba scrisd - maxim 100 de puncte

o proba practicd - maxim 100 de puncte

o interviu

Notd: Punctaiul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 de puncte. Candida;ii care nu oblin
minim 50 de puncte la fiecare probi de concurs nu pot participa la proba urmdtoare. punctaiul finat se
calculeazi ca medie aritmetici a punctaielor oblinute la fiecare probd. Se consideri admis candidatul
care a obtinut cel mai mare punctai, dintre candidalii care au concurat pentru postul vacant cu condilia
ca acesta s{ fi ob}inut punctaiul minim necesar.

v. GRAFTCUT DE DESFA9URARE A CONCURSUTUT

Depunerea dosarelor la secretariatul gcolii ?n perioada :20.L2.20L9 - 08.01.2020, zilnic intre orele 8:00 *
12:00.

L. Seleclia dosarelor depuse: 09.01.2020.

2. Afigarea rezultatelorin urma selecliei dosarelor depuse:09.0i".2020, ora 10:00.
3. Depunerea contestaliilor in urma selectiei dosarelor depuse: 09.01.2020 intre orele 10:00 - 12:00.
4. Afigarea rezultatelor in urma contestaliilor depuse: 09.0 j..2020, ora 14:00.
5. Susfinerea probeiscrise: L6.01.2O2O, ora 9.00.

6. Afigarea rezultatelor probei scrise: 16.01.2020, ora 14:00.

7. Depunerea contestafiilor in urma suslinerii probei scrise: \7.Ot.202O, ?ntre orele 8:00 - 9:00.
8. Afigarea rezultatelor tn urma contestaliilor depuse: L7.OL.I-'OZO, ora L2:00.
9. Sustinerea probei practice:20.01..2019, ora 9:00.

10. Afigarea rezultatelor probei practice: 20.01.2019, ora 14:00.

1 1. Suslin erea i ntervi u I u i: 2L.0L.2OL9, ora g :00.

12. Afigarea rezultatelortn urma susfineriiinterviului: ZL,OI.ZOL9, ora 12.00
13. Afi;area rezultatelor finale: 22.OL.20L9, ora 12:00.

in vederea participlrii la concurs, candidalii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare de
la data afiSirii anuntului pentru ocuparea postului vacant, ta secretariatul unitafii gcolare.

Candidalii pot contesta doar propriile lucrlri.
Concursul va avea loc la sediul Colegiului Tehnic "Gheorghe Cartianu" Piatra-Neamt, conform graficului
de maisus.

Relalii suplimentare la seffetariatul unitd;ii, tel. 02332229OO.

VI. TEMATICA PENTRU CONCURS

1. Organizarea sistemului national de invdtf,m6nt preuniversitar

2. Actele de studii 9i documentele gcolare in ?nvdtdmAntul preuniversitar

3. Regimul actelor de studii

4. Duplicate ale actelor de studii

5. Documente gcolare

6. Salarizare gi incadrare

7. Acordarea burselor gcolare, Euro 200 gi a altor ajutoare sociale pentru elevi;
8. Arhivarea gi circuitul documentelor;

f . intocmirea 5i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAI, SlllR.



VII. BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr l/ ZOLL-Legea Educaliei Nalionale cu completdrile si modificdrile ulterioare;
2. Legea nr. 53/2003-codul Muncii, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
3. O.M.E.C. nr.5A79/2O15 privind Regulamentul de organizare gi funclionare a unitSlilor de invdldm6nt
preuniversitar.

4. ORDIN nr.3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimulactelor de studiigial
documentelor Scolare gestionate de unitdlile de invd!6m6nt preuniversitar cu modificdrile 9i completdrile
ulterioare;

5. Legea-cadru nr. L53/2017 privind salarizarea personalului din invd!6mint;
6. H.G. nr. 500/20L1 privind intocmirea 9i completarea Registruluigeneral de evidenl6 a salariafilor, cu
modifi cdrile gi completdrile ulterioare.
7. H.G. nr. 25O/L992, republicat5, privind concediul de odihnd gi alte concedii ale salariafilor din
administralia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit 9i din unitd[ile bugetare cu modificdrile 9i

com pletdrile u lterioare;

8. Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihnd al personalului didactic din inv{1dm6nt cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;
9. Legea Arhivelor Nationale nr. L6/L996 republicatd;
10. Legea 263/2010, actualizatd - privind sistemul unitar de pensii publice;

12" Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar gi nedidactic potrivit Notificdrii M.E.N. nr.
4499O/L999;

13. H.G. nr. 286/20t1 de aprobare a Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcliilor contractuale Ei a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar pldtit din fonduri publice cu completdrile ulterioare;
14. H.G. nr - L294/2O04 - acordarea ajutorului financiar " Euro ZOO" ;

15. Ordin nr. 5576/2A11 privind criteriile generale de acordare a burselor elevitor in inv6!5m6ntul
preuniversitar de stat cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;
15. Ordin 3470/7.A3.2012 privind modificarea gi completarea Anexei privind aprobarea criteriilorgenerale
de acordare a burselor elevilor in invdtdmSntul preuniversitar de stat;
17. Legea cadru L53/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice.

DIRECTOR,

Prof. Mariana Paleu
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