Ministerul Educatiei Nationale
LICEUL TEHNOLOGIC “MIHAI EMINESCU”
DUMBRAVENI - SUCEAVA
Tel./Fax 0230-535014
e-mail: grupscolardumbraveni@yahoo.com

Eco-Schools

Anunt
privind ocuparea postului de Secretar, studii superioare, perioada
nedeterminatd in cadrul Liceului Tehnologic ,,Mihai Eminescu,, Dumbré&veni

In baza prevederilor art.30(1) din Legea nr.53/2003, privind Codul
Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare, art.91 din Legea Educatiei
Nationale nr.1/2011, Hotararii de Guvern nr.286/2011 privind aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat Superioare a personalului
contractual bugetar platit din fonduri publice modificatad prin Hotardrea de Guvern nr.
1027/2014 publicata in Monitorul oficial nr. 854/2014, Liceul Tehnologic ,,Mihai
Eminescu,, Dumbraveni organizeaza, la sediul sdu, din strada Principald nr.1732,
Dumbraveni, concurs pentru Ocuparea unui post, pe functie contractuald de
executie, de SECRETAR, cu norm3 intreaga, pe perioadd nedeterminats.

Concursul va fi organizat in ziua _de 14 decembrie 2018
DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE

DOCUMENTE : (cf. art. 6, HG nr.286/2011, cu modificérile ulterioare):
(1)Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmétoarele documente:
- Cererea de inscriere la concurs adresata conducatorului unitatii de
Invatamant;

- Copia actului de identitate , certificate de nastere si certificate de casatorie(
dupa caz);

- Copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor superioare si ale altor
acte care atesta efectuarea unor Specializari,;
- Carnetul de muncé + raport REVISAL sau, dupa caz, adeverintele care
atesta vechimea in muncd, in meserie $i/sau in specialitatea studiilor. in copie;
- Cazierul judiciar;

- Adeverintd medicald, care s3 ateste starea de sénatate corespunzatoare,
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate;

- Curriculum vitae, in format Europass



(2)Adeverinta care atestd starea de sanéatate, contine, in clar, numarul, data,

numele emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

Actele prevazute la alin.(1), lit. b) — d) vor fi prezentate si in original in vederea

verificarii conformitatii copiilor acestora.

Dosarele vor fi depuse la sediul institutiei de invatamant, Liceul

Tehnologic ,,Mihai Eminescu,, Dumbraveni, Strada Principala nr.1732,,

serviciul secretariat, intre orele 12-14, in termen de 10 zile calendaristice de la

aparitia anuntului in Monitorul Oficial.

Principalele atributii ale postului:

respectarea planurilor manageriale ale unitatii

implicarea in proiectarea activitatii unitatii la nivelul compartimentului:
cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

folosirea tehnologiei informatice in proiectare

(Word,Excel, Power Point,internet);

organizarea documentelor oficiale;

asigurarea evidentei, ordonarii si arhivarii documentelor;

gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii — inregistrarea si
prelucrarea informaticd periodica a datelor in programe specifice
(SIIR,Edusal,Revisal);

Intocmirea si realizarea documentelor de studii ale elevilor;

alcatuirea de proceduri operationale;

asigurarea fluxului informational al compartimentului;

evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor;

participare la activitati de formare profesionala $i dezvoltare cariers ;
participare permanent la instruirile organizate de I.S.J. Suceava

asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului:

Indeplinirea unor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul
care pot rezulta din necesitatea derulsrii in bune conditii a atributiilor aflate in
sfera sa de responsabilitate;

respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanétate Si securitate a muncii Si
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatatamant.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

studii superioare specializdrea Asistenta Manageriala si Secretariat:
vechime in munca — minim 1 an;

cunostinte de comunicare in relatii publice;

cunostinte privind incadrarea personalului din invatdmant;

cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
cunostinte avansate privind utilizare si operare PC (Word, Excel, baze de
date, navigare internet)

cunostinte utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant: EDUSAL,
REVISAL, SIIIR;

cunostinte ordonare si arhivare documente scolare.



BIBLIOGRAFIE

* Legeanr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea 53/2003 — Codul Muncii cu modificérile $i completari

* H.G.nr.286/2011 - privind stabilirea principiior generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale si a
conditiilor de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice cu modificarile si
completarile ulterioare HG nr. 102 7/2014;

* H.G.nr.250/1992, actualizats — privind concediile de odihna si alte concedii
ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cui specific
deosebit si din unitatile bugetare;

e Ordin 5559/2011 — Norme metodologice privind concediul de odihna pentru
personalul didactic emise pentru aplicarea prevederilor Legii nr.1/2011 —
Legea Educatiei Nationale;

» Legea nr.16/1996 privind Arhivele nationale (M.O. nr.71/1996) cu modificarile
si Legea 263/2010, actualizats — privind sistemul unitar de pensii publice:

* H.G. 905/2017 privind registrul General de evidenta al salariatilor;

» Ordinul 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor din
Invatdméntul de stat:

» Regulamentul privind actele de studii si documentele scolare in invataméntul
preuniversitar aprobat prin Ordinul nr.3844/2016 al Ministrului Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice (M.O. 411/31.05.2016), Ordin 4005/25 junie
2018)

e LEGEA nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal

* Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate - invataméant

preuniversitar,

Contractul individual de munca

Incadrarea personalului didactic in anul scolar 2018/2019

Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar

Organizarea si functionarea sistemului national de invatamant preuniversitar

Protectia informatiilor clasificate : definitii,informatii cu caracter de secret de

serviciu

Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor

Cunostinte de legislatie privind emiterea §i evidenta deciziilor

Duplicate ale actelor de studii

Arhivarea si circuitul documentelor

Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL,

REVISAL, SIIIR)

NOTA:
» Conform HG 286/2011, modificats si completatd cu HG nr.1027 sunt declarati
“admisi” la proba scrisa candidatii care au obtinut minim 50 puncte;
* Sunt declarati "admisi” la interviu candidatii care au obtinut minim 50 puncte

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



VI. PROBELE DE CONCURS:

Concursul pentru OCuparea postului de secretar consts in 4 etape succesive, dups
cum urmeaza:

e Selectia dosarelor de inscriere; 12 decembrie 2018

e Proba scrisd 14 decembrie 2018 orele 10,00 — 12,00

e Probd practicd — operare pe calculator -14 decembrie 2018 ora 1 3,00

e Interviu. 14 decembrie 2018 ora 15

» Fiecare probd este eliminatorie.

La proba scrisg candidatii vor avea la ei cartea de identitate.

Informatii suplimentare se obtin la secretariatul unitatii Liceului Tehnologic ,, Mihai
Eminescu,, Dumbraveni, telefon 0230535014




