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FORATLH BOOLAR f : Q&. 3 St David Creanga, nr. 464, comuna Pipirig, judetul Neamj

PEAN NEAST

MINISTERUL EDUCATIE

NR. LEIDIN /8. ), Q09)

& Waebsite: liceulpipirig.ro;
" Tel/Fax: +40-233.252014, email; licpipirig@yahoo.ro

ANUNT CONCURS OCUPARE POST SECRETAR PE
PERIOADA DETERMINATA- STUDII SUPERIOARE

Avand in vedere :

e Art.30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare;

e Art.3 din Ordonanta de urgentd nr.35/2011 pentru stabilirea unor masuri in domeniul
realizarii programelor de interes public sau social, al indeplinirii obligatiilor fiscale si
al functiondrii optime a institutiilor statului, precum si pentru aplicarea unitard a
dispozitiilor legale;

e Art91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢ Procedura de promovare stabilita de Titlul II din Hotirarea de Guvern nr. 286 din 23
martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale deocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice
modificata prin Hotdrarea de Guvern nr. 1.027 din 11 noiembrie 2014 publicata in MO
nr. 854/24.11.2014.

Liceul Tehnologic “Ion Creanga” Pipirig organizeaza, la sediul unititii scolare din
Loc. Pipirig, Str. David Creangd, nr.464, Jud. Neamt, concurs pentru ocuparca postului
contractual vacant de SECRETAR, studii SUPERIOARE, normi intreagd, perioada
derminat,

Concursul va fi organizat conform calendarului.

Concursul va fi monitorizat audio-video.

Candidatii vor intra in sala de concurs fard materiale informative si mijloace de
comunicare cu exteriorul. Candidatii care vor fi surprinsi cu astfel de mijloace vor fi eliminati
din sala de examene, iar tezele vor fi anulate.

DOCUMENTE DE INSCRIERE:
Pentru inscrierea la concurs candidati vor prezenta un dosar de concurs care va cuprinde
urmdtoarele documente:
a) cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului unitiii organizatoare;
b) copia actului de identitate;
¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor (inclusiv a suplimentului/foaie
matricold/anexe la acestea) si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;
d) copia carnetului de muncd, conforma cu originalul/ raport salariat REVISAL;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;




)

adeverintd medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitafile sanitare abilitate, cu mentiunea “apt pentru postul de secretar”;
curriculum vitae Europass;

Actele previzute la lit b), c) si d) vor fi prezentate in original in vederea verificarii
conformitifii copiilor cu acestea.

In cazul documentului prevazut la lit e), candidatul declarat admis la selectia

dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente
penale, are obligafia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pand la data desfisurarii primei probe a concursului, conform art. 6, al.(3) din HG
nr.286/2011.

NOTA: Dosarul trebuie sd cuprinda toate documentele si in ordinea enumerat mai sus.

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE

a)

b)

©)
d)

e)

g

are cetdfenie roménd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

cunoagte limba romana, scris si vorbit;

are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de med1cu1 de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

indeplineste conditiile de studii §i alte conditii specifice potrivit cerm‘;elor postului
scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritafii, de serviciu sau in legitura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitare.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE:

a)
b)

c)

d)
e)

studii superioare cu diploma de licients;

competente digitale: curs de formare sau modul in cadrul facultitii de formare a unor
competente digitale;

cunostinte de utilizare §i operare PC (Microsoft Office: Word, Excel; Internet
Explorer; baze de date);

notiuni de comunicare in relatii publice;

disponibilitate la timp de lucru prelungit.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
g)

capacitatea de organizare a muncii;

analiza i sinteza,

organizare gi coordonare;

rezolvarea eficientd a problemelor si atingerea obiectivelor propuse;

excelentd comunicare orald si scrisa;

lucru eficient in echipa;

abilitate de comunicare-relationare cu elevii, personalul unititii, comunitatea local.



SARCINI DE SERVICIU:
a) este responsabil cu evidenta personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

b)opereaza in REVISAL si SIIIR;

¢)intocmeste documente de personal pentru angajatii unititii si rispunde de exactitatea
datelor inscrise in aceste documente;

d) completeaza actele de studii ale absolventilor, registrele matricole si elibereazi foi
matricole; | ,

¢) gestioneaza si asigurd arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unitatii;

f) intocmeste si transmite situatiile statistice cerute de Inspectoratul Scolar sau de alte
institutii;

g) pastreaza 1n siguranta si aplica sigiliu scolii potrivit reglementirilor legale;

h)redacteazi corespondenta scolii;

1) asigura pastrarea in deplina siguranta a registrelor de evident3 existente in unitate;

J) face parte din Comisia de gestionare SIIIR si din diverse alte comisii constituite la
nivelul unitétii prin decizie a directorului;

PROBE DE CONCURS:
Data, ora si locul de desfasurare a concursului:

1. Proba scrisd — 08.12.2021, ora 09:00, la sediul institutiei din loc. Pipirig, jud. Neamt,
str. David Creangd , nr. 464 ;
2. Proba practicd - 09.12.2021 ora 08:00, la sediul institutiei din loc Pipirig, jud. Neamt,

str. David Creanga , nr. 464 ;
3. Interviul —09.12.2021, ora 14:00, la sediul institutiei din loc Pipirig, jud. Neamt, str.
David Creanga , nr. 464 ;

*Proba scrisd constd in redactarea unei lucrari si/sau test grild. Subiectele pentru proba
scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei, si dupa caz a tematicii de concurs. Durata probei
scrise se stabileste de comisia de concurs, dar nu poate depisi 3 ore. Lucririle se
redacteazd doar pe seturile de hartie asigurate de institutie, avand stampila pe fiecare fila.

Candidatul preda lucrarea, semnand in borderoul special intocmit in acest sens.

*Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
cuprinde urmétoarele criterii de evaluare:

a. capacitate de adaptare;

b. capacitate de gestionare a situatiilor dificile;

c. indemanarea si abilitatea in realizarea cerintelor practice;

d. capacitatea de comunicare;

e. capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

*Ultima etapd a concursului este interviul unde se testeaza abilititile, aptitudinilesi
motivatia candidatilor. Interviul se realizeazi pe baza unui plan, care are la baza criterii de
evaluare care sunt:

a. abilitdti si cunostinte impuse de functie;

b. capacitate de analiza si sintezi;



¢. motivatia candidatului;
d. Comportamentul in situatii de crizi;
e. initiativa i creativitate.

*Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se face prin specificarea

punctajului final al fiecdrui candidat si a mentiunii "ADMIS” sau “RESPINS”, prin
afigarea la sediul si pe pagina de internet a institutiei.

BIBLIOGRAFIE:

1. Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu modificirile si completarile ulterioare;

2. Legea 53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare; .

3. Legea 153/2017 Legea cadru privind salarizarea unitari a personalului platit din
fonduri publice;

4. Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

5. Legea 138/2013 pentru modificarea §i completarea Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996; '

6. OMEC 5079/2016 — Regulamentul cadru de organizare si funcsionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

7. Ordin 5565/31.10.2011 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invitimant preuniversitar, cu
modificarile si completirile ulterioare;

8. H.G.286/2010 - privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzator functiilor contractual si a conditiilor de promovare
in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice; :

9. H.G. 500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor, cu modificarile si

completérile ulterioare;

TEMATICA CONCURSULUI:

® N L A WD

Organizarea sistemului de Invatimant preuniversitar;

Atributiile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic ;
Actele de studii — timpuri, conditii de eliberare, modul de completare
Documente scolare

Arhivare si circuitul documentelor

Intocmirea si gestionarea bazelor de date REVISAL, SITIR
Cunostinte de operare pe Calculator (WORD, EXEL)

Contractul individual de munci



CALENDARUL DESFASURARII CONCURSULUI PENTRU POSTUL
DE SECRETAR-DEBUTANT

Etapa de concurs

Data / Perioada

Publicarea anuntului

18.11.2021

Depunerea dosarelor

19.11 —25.11.2021, ora 16:00

Evaluarea dosarelor si afisarea rezultatelor in urma
selectiei dosarelor

26.11.2021, ora 10:00

Depunerea contestatiilor rezultatelor in urma selectiei
| dosarelor

26.11.2021, ora 12:00 — 14:00

Afigarea rezultatelor dupa contestatii

26.11.2021, ora 16:00

Proba scrisa

08.12.2021, ora 09:00

Afigarea rezultatelor proba scrisi

08.12.2021, ora 14,00

Depunerea contestatiilor

08.12.2021, ora 16,00

Afigarea rezultatelor dupa contestatii

| 08122021, ora 17.00

Proba practicd

09.12.2021, ora 08:00

Afisarea rezultatelor proba practici

09.12.2021, ora 12:00

Depunerea contestatiilor dupa proba practici

09.12.2021, ora 13:00

Afisarea rezultatelor dupa contestatii

09.12.2021, ora 13:30

Interviul

109.12.2021, ora 14:00

Afisarea rezultatelor interviu

09.12.2021, ora 15:00

Depunerea contestatiilor dupa interviu

09.12.2021, ora 16:00

Afisarea rezultatelor dupa contestatii

09.12.2021, ora 17:00

| Afigarea rezultatelor finale

09.12.2021, ora 17.30

8.11 Evaluarea candidatilor

Se pot prezenta la urmatoarea proba numai candidatii admisi la proba precedenta.

Atét pentru proba scrisd, cét si pentru proba practica si interviu, punctajul maxim este
de 100 de puncte. Sunt declarati admisi doar candidatii care obtin minimum 50 de puncte
dupa proba scrisa, respectiv proba practici si interviu.

Punctajul final se calculeazi ca medle aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scris,
proba practicd si interviu.

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea postului vacant de secretar- debutant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pe acest post.

DATE CONTACT
Alte informatii suphmentare se pot obtine de la secretariatul Liceului Tehnologic *Ton
Creanga” Pipirig, telefon 0233/252014.

DIRECTOR
Prof Gramada Ehsabeta
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w";’é\\% LICEUL TEHNOLOGIC "ION CREANGA”
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Tel./Fax: +40-233.252014, email: licpipirig@yahoo.ro

MINISTERUL EDUCATIE

'NR. DIN
ANEXA 1
Aprobat,
Director,
Prof. Gramadi Elisabeta
DOAMNA DIRECTOR,

SUBSCMNAUN ...
nascut/a la data de ............................. » In localitatea ................................. ,
judetul ... .domiciliat/a in localitatea ...
Strada ... nr. ...... , ble ..., s SCuvivrrannnnn, ,
et. ....... ;) o JOUUR sjudetal ... » posesor/oare a cartii de identitate seria
.......... , humdrul Sreesericiiiiii ., eliberatd de e o
data de ...............ccccceeoiiiiii , telefon ............ e ,

cavand ONP ..o .prin prezenta vi rog si aprobati

participarea la  concursul pentru  ocuparea postului de SECRETAR PERIOADA
DETERMINATA ce se va desfdsura im perioada 8-9 DECEMBRIE 202] .

Alaturat depun dosarul de concurs cuprinzand urmitoarele acte:

............................................................................................................

............................................................................................................
............................................................................................................

.............................................................................................................

............................................................................................................

Data: ... Semnitura,



