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& MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

ANUNT

LICEUL TEHNOLOGIC ,,DIMITRIE LEONIDA”
PIATRA NEAMT

In baza H.G. nr.286/2011, pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea principiilor genecrale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale din sectorul bugetar
platit din fonduri publice:

SCOATE LA CONCURS:

1 post vacant pe perioadi nedeterminatid - Secretar scoali (Studii
superioare) — Compartimentul Secretariat

Inscrierile se fac la sediul institutiei, Compartimentul Secretariat, in
perioada 17 septembrie — 30 septembrie 2019 (inclusiv), in intervalul orar
10:00 — 13:30 (in zilele lucratoare).

Informatiile se pot obtine si la telefonul: 0233/215262.

1. Conditii necesare in vederea participarii la concurs si a ocupirii functiei
contractuale sunt:

e Conditii generale

- are cetdfenia roméana, cetatenie a altor state membre ale UE sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in
Romaénia;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementati de prevederile legale;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- are starea corespunzatoare postului, atestata de adeverinta medicald
anexata la dosarul de inscriere, eliberatd de medicul de familie;

- nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in
legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
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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;

- spirit gospodaresc, initiativa, responsabilitate;
- solide competente in domeniul.

Conditii specifice postului

- Studii superioare;

- Vechime in munca: minim 7 ani;

- Vechime in specialitatea postului: minim 6 luni (cursuri in domeniul
postului constituie un avantaj);

- Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
- Notiuni de comunicare in relatii publice;

- Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

- Cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Oficce Word,
Excel, Internet Explorer, baze de date;

- Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli: REVISAL,
SIIIR, etc;

- Experien{a anterioard in posturi similare (in invatdmant), constituie
avantaj.

2. Atributiile specifice postului

Principalele atributii sunt:

- Respectarea planurilor manageriale ale scolii;
- Implicarea in proiectarea activitatii scolii la nivelul compartimentului;
- Realizarea planificarii calendaristice la nivelul compartimentului;
- Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;
- Folosirea tehnologiei informatice in proiectare;
- Organizarea documentelor oficiale;
- Colaboreaza cu secretarul sef pentru asigurarea evidentei, ordondrii si
arhivarii

documentelor;
- Gestionarea documentelor, inregistrarea $i prelucrarea informatica,
periodic, a datelor, in

SIIIR,.
- Completeaza actele de studii ale elevilor (diplome, certificate, foi
matricole, duplicate);
- Intocmeste dosarele de echivalare ale elevilor;
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- Alcdtuirea de proceduri operationale;

- Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;
- Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

- Asigurarea interfetei pentru asigurarea comunicirii cu beneficiarii
directi si indirecti;

- Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

- Participare la activititi de formare profesionala;

- Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul
Scolar Judetean;

- Indeplinirea unor atributii dispuse de secretarul sef si directori pentru
desfagurarea in bune conditii a activitatii unitatii de invatamant;

- Respectarea Regulamentului Intern, normelor PSI gi NTSM, ISU;

- intocmeste §i transmite la termenele stabilite, situatiile statistice
scolare;

- Se ocupa de examenele de diferente;

- Intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare;

- Redacteazd documentele necesare pentru corespondenta si pentru
diverse situatii specifice;

- Redacteaza corespondenta scolari;

- Opereazi avertismentele atat in catalog, cat si in registrul matricol;

- Intocmeste listele cu elevii la Inceput de an scolar si sine evidenta
acestora;

- Participa la instruirile cu tematica, organizate de ISJ, CCD;

- Intocmeste diverse situafii necesare procesului instructiv-educativ
activitatilor de secretariat;

- Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor,
certificatelor de competents, completate sau necompletate.

3. Documentele solicitate pentru inscrierea la concurs

Candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului Liceului Tehnologic
"Dimitrie Leonida,, Piatra Neamt;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupa caz (copie certificat nastere, copie certificat casatorie);

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atests
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
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d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesti vechimea in
munca, in meserie $i/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cid nu are
antecedente penale care sd-l facd incompatibil cu functia pentru care
candideaza;

f) adeverintd medicald care s& ateste starea de sanitate corespunzitoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) alte documente relevante;

i) dosar tip plic.

(2) Adeverinta care atests starea de sinétate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

(3) 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 ¢ nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data
desfisurarii primei probe a concursului.

(4) Actele prevdzute la alin. 1 lit. b) - d) vor fiprezentate gi in original in vederea
verificdrii conformitdtii copiilor cu acestea.

4. Date desfasurare concurs:

Concursul se va desfasura la Liceul Tehnologic ”Dimitrie Leonida,,
Piatra Neamt, Corpul A, strada Marasesti, nr.13. '

* Depunerea dosarelor 17 - 30 septembrie 2019;

* Selectia dosarelor - 01. octombrie 2019;

* Afigarea rezultatelor selectiei dosarelor - 01. octombrie 2019;
* Depunere contestatii selectie dosare 01 - 02 octombrie 2019;
* Rezultate contestatii selectie dosare 02 octombrie 2019;

* Proba scrisda: 09.10. 2019 - ora 9,00;

* Proba practica: 09.10. 2019 - orele 12;

* Afisare rezultate proba scrisa si practica 10. 10.2019;

' Depunere contestatii proba scrisa si/sau practicd 10,11 octombrie 2019:

* Afisarea rezultatelor dupa solutionarea contestatiilor la proba scrisa
$i/sau practica 11 octombrie 2019;

* Proba de interviu: 14 octombrie 2019 — ora 10;

» Afisare rezultate interviu 14 octombrie 2019;

TM MINISTERUL EDUCATIEL
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Depunere contestatii interviu 14,15 octombrie 2019;
Afisare rezultate in urma solutiondrii contestatiilor 15 octombrie 2019;
Rezultate finale 15 octombrie 2019,

. Tematica

- Organizarea sistemului de invd{dmant preuniversitar;

- Acte de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
- Duplicate ale actelor de studii;

- Documente scolare;

- Acordarea rechizitelor scolare, EURO 200;

- Arhivarea si circuitul documentelor;

- Intocmirea si gestionarea bazei de date: SIIIR,

- Transferul elevilor.
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Director,
Prof. Popa Maria
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Afigat azi, 17.09.2019, ora 10:30





