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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNOLOGIC ,ANGHEL SALIGNY” BACAU

Nr. 5426/30.07.2021
ANUNT

LICEUL TEHNOLOGIC "ANGHEL SALIGNY”, cu sediul in localitatea
Bacau, str. Vasile Alecsandri, nr.18, judeful Bacdu organizeaza concurs de ocuparea
urmatorului post:

1 POST SECRETAR - post contractual vacant pe perioada
nedeterminati, conform legislatiei in vigoare

Concursul se va desfasura la sediul liceului, localitatea Bacau, str. Vasile
Alecsandri, nr.18, judetul Bacau, astfel:

— Proba scrisa: 06.09.2021 ora 10.00

- Proba practica: 08.09.2021 ora 10.00

— Proba interviu : 10.09.2021 ora 10.00

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sa indeplineascd urmatoarele

conditii:
- Studii medii cu diploma de bacalaureat;
- Vechimea in specialitate: minim 3 ani;
- Recomandare de la ultimul loc de munca;
- Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul

tabelar, intocmire grafice, editarea texte) si cunostinte de utilizare e-mail;

- Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatdmant:
SIIIR/INSPECT;

Data limita pentru depunerea dosarelor este 02.09.2021, ora 10.00, la sediul
Liceului Tehnologic ”Anghel Saligny” Bacau.

Relatii referitoare la organizarea concursului -  tel. 0234.515.254, persoana
de contact: Dohotaru Denisa — secretar gef

Director,
Prof. Crisalinda Nona Irimia

Str. V. Alecsandri, nr.18 600008, Bacau
Tel:  +40 (0)234 515254

Fax: +40 (0)234 581381

Email: ctanghelsaligny@yahoo.com
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Continutul dosarului de concurs ( conform art.6, HG. Nr.286/2011, cu modificarile
ulterioare):

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta dosarul de inscriere

care va contine urmatoarele documente, pana la data de 02.09.2021, ora 10.00, la

secretariatul unitatii:

opis

b. cerere de inscriere la concurs adresata directorului Liceului

copia actului de identitate sau oricare alt document care atestd identitatea,
potrivit legii;

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

carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca,
in meserie/si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cad nu are antecedente
penale care sd-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de cédtre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

. curriculum vitae

alte documente relevante

(1)Adeverinta care atesta starea de sanatate conine in clar, numdrul, data, numele

emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii;

(2)In cazul documentului prevazut la alin.(1) lit. e), candidatul declarat admis la

selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca
nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurdrii primei

probe a concursului;

Str. V.Alecsandri, nr.18 600008, Bacau
Tel: +40(0)234 515254

Fax: +40 (0)234 581351

Email: ctanghelsaligny@yahoo.com
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LICEUL TEHNOLOGIC ,ANGHEL SALIGNY” BACAU A JN MINISTERUL EDUCATIEI

(3)Actele prevazute la alin.(1) lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitétii copiilor cu acestea.

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (conform HG
286/23.03.2011, HG nr. 1.027 din 11.11.2014, art. 3, cu modificarile si completarile
ulterioare ):

a. are cetdtenia romana, cetdtenie 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;

c. are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d. are capacitate deplind de exercitiu;

e. are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

f. indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g. nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd 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.

TEMATICA

a) Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar

b) Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare, modul de completare

¢) Duplicate ale actelor de studii

d) Documente scolare

e) Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi
f) Arhivarea si circuitul documentelor

g) Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar

h) Intocmirea si gestionarea bazei de date SIIIR

Str. V.Alecsandri, nr.18 600008, Bacau
lel: +40(0)234 515254

Fax: +40 (0)234 581351

Email: ctanghelsaligny@yahoo.com
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BIBLIOGRAFIE

1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificéarile si completarile ulterioare,

2. OMEC nr. 5447/2020 - Regulamentul - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare,
OMEC 3108/12.01.2021.

3. Statutul elevului OMENCS nr.4742/10.08.2016, cu modificarile si completarile
ulterioare

4. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar "Euro200”, , cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Ordin 5576/2011 si ordin 3470/7.03.2012 privind criteriile generale de acordare a
burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

6. Ordin 5565/31.10.2011 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitdtile de invatamant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

7. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificédrile si completarile
ulterioare;

8. Ordin MENCS nr. 5068/2016 privind aprobarea Metodologiei de organizare si
desfasurare a admiterii in invatdmantul profesional de stat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. ORDIN nr. 4799/2010 privind organizarea si desfasurarea examenului de
bacalaureat — 2011, cu modificérile si completarile ulterioare.

10. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

11. LEGE — CADRU NR. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile i completarile ulterioare;

12. HG 286/2010 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;

Str. V.Alecsandri, nr.18 600008, Bacau
Tel:  +40 (0)234 515254

Fax: +40 (0)234 581381

Email: ctanghelsaligny@yahoo.com
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CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

Selectia dosarelor

Proba scrisa — 100 de puncte

Proba practica — 100 puncte

Interviu — 100 de puncte

Candidatii trebuie sa obtind minim 50 de puncte la fiecare proba.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a celor doud probe.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Se considera admis candidatul care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine

descrescatoare.

GRAFIC DE DESFASURARE

- Selectie dosare — 02.09.2021

- Anunt rezultate selectie dosare — 03.09.2021, pana la ora 13.00

- Depunere contestatii selectie dosare — 03.09.2021, intre 13.00-14.00

- Rezolvare contestatii si afisare rezultate — 03.09.2021

- Proba scrisa - 06.09.2021, ora 10.00, la sediul institutiei

- Afisare rezultate la proba scrisa - 06.09.2021

- Depunere contestatii- proba scrisa - 06.09.2021, intre orele 13.00-15.00

- Rezolvare contestatii si afisare rezultate - 07.09.2021

- Proba practica - 08.09.2021, ora 10.00, la sediul institutiei

- Depunere contestatii- proba practica - 08.09.2021, intre orele 13.00-15.00
- Rezolvare contestatii si afisare rezultate - 09.09.2021

- Proba interviu in data de 10.09.2021, ora 10.00, la sediul institutiei (conform unui
program afisat, in functie de numarul de candidati)

- Afisare rezultate interviu - 10.09.2021

- Depunere contestatii- interviu — 10.09.2021, intre orele 13.00-15.00

- Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor la proba interviu — 13.09.2021
- Afisare rezultate finale - 13.09.2021

Str. V.Alecsandri, nr.18 600008, Bacau
Tel:  +40 (0)234 515254

Fax: +40 (0)234 581381

Email: ctanghelsaligny@yahoo.com
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Nota: Va rugdm sa aranjati documentele in dosar conform ordinii mentionate mai
sus si sd va asigurati ca aveti depuse toate documentele pentru a putea sa treceti de
prima etapa de verificare a dosarelor. Va rugam sa lasati si un numar de telefon scris

pe prima fila a dosarului.

Str. V. Alecsandri, nr.18 600008, Bacau
Tel:  +40(0)234 515254
Fax: +40 (0)234 581381

Email: ctanghelsaligny@yahoo.com



FISA CADRU A POSTULUI
SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare, in temeiul contractului individual de muncai inregistrat in registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul ...... . se incheie astazi, .......ccoovvveeeinnnnn, prezenta fisa a
postului:

Mumele §i prentumeéle ...conmnnmamaimimnia e s s s R s

SPCEBIAIET . oo il s R T e e G T

L P I POBININLE s cmmmononsos oo oo 5358 0 A B SR A SRS

Decizie de NUNIYS . uvsssmsiaemsis v i s v s s s s

TCAAIATCA. .. evvve e et e et e e e e e e

Cerinte:
- studii:

- studii Specifice POSTUIULL . vuvtieitet i
m RN wovunmsms ns s s s v AR K Y R T R AN T A A

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare : director, director adjunct
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial al compartimentului
manageriale ale scolii secretariat pe baza activitdtii gcolare anuale; al

specificului si particularitatilor unitatii colare impreuna
cu secretarul-sef al unitdtii

1.2 Implicarea in proiectarea Vine in sprijinul desfasurdrii activitdtii cu metode de
activitatii scolii, la nivelul lucru noi, care si imbunatateascd activitatea
compartimentului compartimentului;

Se implicd direct in buna desfagurare a activitatii din
compartimentul secretariat

1.3 Realizarea planificarii [ntocmeste impreund cu secretarul —sef un plan de
calendaristice a munci anual §i pe semestre care sd vind in sprijinul
compartimentului activitatii.

1.4 Cunoasterea i aplicarea Se preocupd de procurarea si pastrarea documentelor
legislatiei in vigoare privind legislatia scolard (legi. decrete, hotédréri, ordine,

regulamente, instructiuni);

1.5 Folosirea tehnologiei Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe
informatice in proiectare informatice puse la dispozitie de ISJ Baciu

Se preocupd de achizitionarea de software in vederea




achizitiondrii legislatiei in vigoare si a altor activitati care
vin in sprijinul compartimentului secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

2.1

Organizarea documentelor
oficiale

Inscrierea in clasa a elevilor repartizati de catre CA prin
transferuri scolare, verificd documentele de la dosar,
raspunde de pistrarea lor in bune conditii pana la
terminarea perioadei de scolarizare;

Tine o evidenta strictd a miscarii elevilor (veniti,
transferati), ficind inregistririle aferente in documentele
de evidenta scolara;

[ntocmeste, solicitd si transmite in timp util situatiile
scolare ale elevilor transferati de sau la unitatea scolara;
Intocmeste listele cu elevii corigenti, repetenti, situatii
scolare neincheiate la sfarsit de semestru, an scolar si
intocmeste corespondenta cu familiile acestora;
Coordoneaza activitatea de colectare de date privind
situatiile statistice de inceput de an scolar, sfarsit de
semestru, sfarsit de an scolar.

Participa la pregatirea logisticii in vederea desfasurarii in
bune conditii a examenelor ce se desfasoara la nivelul
unitdtii (admitere, corigente, evaluare nationala);

Scrie zilnic condica pentru personalul didactic

[S9]
[§9]

Asigurd ordonarea si
arhivarea documentelor
unitatii

Participa la arhivarea (cusut, numerotat) a documentelor
ce urmeaza a i invetariate in arhiva unitatii;

2.3

Gestionarea documentelor
pentru resursa umand a
unitatii ( cadre didactice,
personal didactic-auxiliar,
personal nedidactic).
Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a
datelor in programele de

salarizare i REVISAL, SIIIR

Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice,
didactic- auxiliar si nedidactic;

Tine la zi dosarelor elevilor si le actualizeaza periodic cu
date reale;

Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul
didactic, didactic —auxiliar si nedidactc.

2.4

Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale
elevilor

[nmatriculeaza in registrul matricol toti elevii,
completeazi situatiile scolare prin trecerea lor din
cataloagele scolare in registrele matricole, trece din
cataloagele de examen de corigente mediile obtinute de
elevi in registrele matricole:

Intocmeste registrul de inscriere al elevilor pe care il
actualizeaza permanent; intocmeste si elibereazd la cerere
adeverintele de studii, solicitate de absolventi sau elevii
unitatii.

Intocmeste si elibereaza adeveringele de autentificare a
foilor matricole si a diplomelor de studii eliberate
absolventilor, pe baza de cerere.




2.5

Alcédtuirea de proceduri

Particid la alcdtuirea de proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat, venind in sprijinul
imbundtatirii acestora

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;
Stabileste compartimentul cireia i se adreseaza fiecare
corespondenta prin inscrierea in registrul intrare-iesire si
o0 aduce la cunostinta de indata directorului unitatii si
compartimentului destinatar;

Réaspunde de popularizarea, impreund cu profesorii
diriginti, directorul scolii, a tuturor normelor legislative
scolare in vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice
si personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoala.
Rispunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor
venite fie din parte personalului din scoala cit si de la alti
parteneri cu care vine in contact.

Intocmeste, la solicitarea ISJ situatia elevilor existenti in
scoala in vederea acordarii alocatiei de stat pentru copii
si a alocatiei complementare conform legislatiei in
vigoare;

intocmeste baza de date a elevilor din scoala ai caror
paringi sunt plecati in strainatate;

Tehnoreadacteazid materialele intocmite de conducerea
scolii, serviciul contabilitate privind sedintele de analiza
semestriald, anuale, materiale intocmite de conducerea
unitdtii, precum si toate situatiile care apar de-a lungul
anului scolar, precum si cele care au ca obiect capitolul
.. elevi”,

3.2

Raportarea periodica pentru
conducerea institufiei

Aduce la cunostinta conducerii gcolii toate situatiile gi
problemele serviciului secretariat, periodic $i vine cu
initiativa in rezolvarea acestora.

Realizeaza impreuna cu secretarul-sef raportul anual al
activitagii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta
directorului unitatii

33

Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

Aduce la cunostinia tuturor destinatarilor deciziile
elaborate in compartiment si aprobate de director precum
si toate notele de serviciu personalului din unitate.

3.4

Evidenta , gestionarea §i
arhivarea documentelor

Participa anual la inventarierea documentelor din
compartiment, conform nomenclatorului arhivistic, i,
aprobat de director, il transmite la Directia Judeteand a
Arhivelor Nationale, sub indrumarea secretarului —sef al
unitdtii

Asigurarea interferentei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti:

Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in
contact:

Aduce la cunostin(d beneficiarilor termenele de primire a
solicitdrilor si se incadreaza in acest termen in vederea
rezolvarii situatiilor.




Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu
privire la orice situatie neprevdzutd aparutd;
Contribuie specific la organizarea si desfasurarea
evaludrii nationale, admitere in licee a absolventilor
claselor a VI1lI-a, corigente, olimpiade scolare, etc.
Asigurd legatura unitdtii scolare cu ISJ, alte unitati de
invatamant, etc, prin telefon, fax, e-mail;

Sesizeaza Directia generald de asistentd sociala si
protectia copilului din judetul Bacau pentru a lua
masurile corespunzatoare de protejare a minorului
impotriva oricaror forme de violentd, inclusiv violenta
sexuald, vatimare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijentd.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanti

4.1 Identificarea nevoilor proprii | Manifesta interes in imbundtitirea activitaii
de dezvoltare compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile

proprii de dezvoltare profesionala.

4.2 Participarea la activitati de Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
formare profesionala si parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
dezvolatre in carierd institutia scolard ( [TM, etc.).

Se preocupd de permanenta perfectionare i imbundtatire
a pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si
complete a reformei invatamantului.

4.3 Participarea permanenta la Participa la cursurile de perfectionare, instructaje,

instrurile organizate de
inspectorul scolar.

consfatuiri organizate de inspectoratul scolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLIL.

Nr.crt

Elemente de competen(a

Indicatori de performania

5.1

Planificarea activitdtii
compartimentului prin
prisma dezvoltarii
institutionale i promovarea
imaginii scolii

Redacteaza corespondenta scolii;

Contribuie la promovarea imaginii scolii prin
consolidarea unei relaii bazate de respect si asigurarea
unui climat corespunzator principiilor educatiei;
Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea
promovirii unitdtii si contribuie cu propuneri in
redactarea ofertei educationale.

Asigurarea permanentd a
legaturii cu reprezentantii
comunitdtii locale privind
activitatea compartimentului

Asigura legiitura permanentd a institugiei cu comunitatile
locale, aducdnd la cunostintd conducatorului unitdtii toata
corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in
termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori
externi

Indeplinirea altor atributii
dispuse de seful ierarhic
superior si/sau directorul ,

Primeste dosarele pentru acordarea de burse gcolare,

ajutor financiar Euro 200, burse profesionale etc.
Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-




care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune
conditii a atributiilor aflate in
sfera sa de responsabilitate

educativ si activitatilor de secretariat.
Utilizeaza produsele software din dotarea unitagii.

5.4 Respectarea ROl , normelor
si procedurilor de sanatate si
securitate a muncii , de PSI
si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatamant.

Respecta prevederile ROI;
Respectd normele de sanatate si securitate in munca din
unitate;

I. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invagamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum §i sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Riispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform

prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gogeanu Georgeta

Dataz..cvvivivonsins

Semnitura titularului de luare la cunostinti
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