COLEGIUL TEHNIC "ALEXANDRU ROMAN" din Alesd
organizeaza
concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a
functiei contractuale de executie, vacanta, de secretar

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de modicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii si, dupa caz. de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scosla concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau Tn legatura cu serviciul, care Tmpiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu Intentie, care ar
face-0 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE:

- nivelul studiilor: studii superioare;;
- cunostinte de utilizare atehnologie informatiei Microsoft Office ( Word, Excel)
- operare REVISAL, EDUSAL,SIIIR



Conform art. 6 al Regulamentulul-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unul post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru Tnscrierea la concurs

candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

1. cererea de Tnscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

2. copia actului ce identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari n
domeniul specific de secretar

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

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-I faca incompatibil cu
functia pentru care candideaza;

6. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii

concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;
7. curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sanatate confine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul Tn care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale, in cazul in care este
declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar,
cel mai tarziu pana la data desfasurdarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor dc studii si carnetul de munca sau, dupa caz,

adeverintele care atesta vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitdtii copiilor cu acestea.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul

COLEGIUL TEHNIC " AEXANDRU ROMAN " din ALESD,

telefon 0254 342 332
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TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea si functionarea sistemul national de Tnvatdamant preuniversitar;
Tncadrarea personal ului didactic in anul scolar 2018-2019;

Actele de studii si documentele scolare in Tnvatamantul preuniversitar;

Conducerea unitatilor invatamantului preuniversitar de stat;

Tnvatamatul preuniversitar - functiile didactice si didactice auxiliare, ncadrarea
acestor categorii de persond;

Contractul individual de munca;

Salarizarea personalului din Invatamant;

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor. Administrarea corespondentei oficiale;

Protectia informatiilor clasificate : definitii, informatii, secrete de serviciu;
Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Arhivarea documentelor;

Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXCEL);

Cunostinte de utilizare a aplicatiilor REVISAL , EDUSAL, SIIIR



FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR
SCOALA (secretar)

Anexanr. 23 la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata cu
OMECTSnr. 6143/01.11.2011

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca Tnregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul se inchele astazi
, prezenta fisaa postul ui:

Numele si prenumele Specialitatea:
Denumirea postului SECRETAR Cod COR 235909

ncadrareas SECRETAR

Cerinte:

Studii medii

Studii specifice postului :Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat, abilitdti de operare PC: Microsoft Word,
Microsoft Excel, internet Explorer

Relatii profesionale:
ierarhice de subordonare: director; director adjunct,
de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;.

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planunlor manageriale ale scolii.

1.2. Implicareain proiectarea activitdtii scolii, a.compartimentului.

13. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.4, Cunoasterea si aplicarea legidlatiei In vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiel informatice Tn proiectare.

2, REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1 Organizarea documentelor oficiale.

2.2, Asigurd  ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic

auxiliar, personal nedidactic. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a
datetor in programele de salarizare si REVISAL

2.4, Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SIRELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

3.2, Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

3.3. Asgurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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3.4.
35.

41.

4.2,
4.3.

51

52

5.3.

5.4.

Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
MANAGEMENTUL  CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

Participarea ta activitati de formare profesionala ti dezvoltare in cariera.
Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S1 LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
Planificarea activitati compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale

si promovarea imaginii scolii.
Asigurareapermanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentul ui.
Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
Respectarea ROI, normelor si proceduri-or de sandtate sl securitate a muncii, de PSI si

ISU pentru toate tipurile de activitdti desfasurate Tn cadrul unitatii de Tnvatamant

Atributii conform Anexei la Ordinul MENCS nr. 5079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentulul de

organizare si functionare a unitatilor de invatdmantpreunlversitar

(1)
)
(3)
(4)
(5)
(6)
()
(@)

(9)

coordoneaza activitatea compartimentului secretariat

transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

Tntocmirea, actualizareati gestionarea bazetor dc date (REVISAL);

intocmirea s transmiterea situatiilor statistice si a celorlate categorii de documente solicitate de catre autorltati,
precum si a corespondentei unitatii (salariati)

insenerea elevelor pe baza dosarelor personale, pastrarea. organizarea si actualizarea permanenta a evidentei acestora
si rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor, in bau hotararllor consiliului de administratie;

completarea, verificarea, pastrarea In conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la statele de functii,
procurarea, completarea, eliberarea si evidenta acteior de studii si a documentelor scolare, «n conformitate cu
prevederile regulamentului privind regimul jurvdic al actelor de studii si al documentelor de evidenta scolara in
Invatamantul preuniversitar, aprobat prin o'din al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite
prin »Indicatorul termenelor de pastrare*, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetdrii stilntifice
(SLARIATI)

pastrarea s aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in sltuatia
existentel deciziei directorului In acest sens;

(10) Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei In vigoare sau fisel

postul ui;

(11) Intocmirea statelor de personal;

(12) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de ¢nvatamant;

(13) calculareadrepturilor saJariale sau de alta naturain colaborare cu serviciul contabilitate;

(14) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant (SALARIATI)

(15) intocmirea s actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul ompartimentului, in conformitate cu

legislatia in vigoare (SALARIATI)
ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii:

a

pastreaza legdtura cu toate compartimentele de specialitate dfn cadrul inspectoratului scolar, din cadrul
autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati competente n solutionarea

problemelor specifice Salariati b asigura permanenta pe intreaga perioada a orelor de curs, raspunde de condica dc
prezenta antregului personal

primirea. Tnregistrarea dosarelor de bursa, bani de liceu, Euro200, burse de merit, studiu, scoale; realizeaza statele de
plata- burse aprobate

nregistrarea dosarelor pentru inscrierea la grade didactice, acordare de premii si distktii, spre Thaintare la 1SJ;
intocmeste formele (dispozitiile) de angajare, transferare, elaborare, promovare, salarizare si sanctionare pentru
intregul personal ce se angajeazd de directorul scolii precum si alte decizii hotdrate de acesta si asigura pastrarea
registrului de decizii si comunicarea

efectueaza lucrarile de Tnregistrare a corespondeantei colegiului: registrul de mtrari iesiri

raspunde de registrul de ordine, dispozitii, comunicari atat pentru cele date de directori cat si pentru primite delalSJ,
Consiliul Local. Prefectura etc.



h. informeaza operativ conducerea unitatii in legatura cu toate documentele intrate la secretariat
i. opereaza cu programe Informatice specifice actlvitata curente
j. daca In timpul programului receptioneaza apeluri telefonice de amenintare, apeleaza de urgenta 112

k. respecta normele de sanatate sj securitate in munca precum si pe cele de prevenire fri stingere a incendiilor
I. nu parasite neanuntat locul de munca , program de lucru e zilnic de luni pana vineri de la ora8.00-16.00.

. EVALUAREA  ACTIVITATII

Seva realiza conform Ordinului MEN nr. 3597 dmlg.OG 2014 pentru modificarea sl completarea Metodologiei de evaluare
anuala a activitatii personalului didactic ti didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului
si sportului nr. 6143/2011

IV. SECURITATE  SISANATATE IN MUNCA
Salariatul trebuie sa ropote prevederile art . 22 sl 23 din legea nr.319 din 14 iulie 2006, securitatii }i sanatatii Tn munci

[Art. 22. Fiecare lucrator trebuie sa Tsi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa. precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, altfel incat sa nu e*puna la pericol de acodentare sau Tmbolnavire
profesionald atat propna persoand. cat sl alte persoane care pot fi afectate dc actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, Tn scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucrator ii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat si. dupa utilizare. sa 7l inapoieze sau sa n puna la locul
destinat pentru pastrare;

c} sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la mociflcarea, schimbarea sau Tnlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

a) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si once deficienta a sistemelor de
protectie;

b) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca sl/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oncaror masuri sau cerinte d spuse de catre inspectorii de munca si Inspectorii sanitar», pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratonlor;

d) sa coopereze, atat timp cat este necesar, ai angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, Tn domeniul sau
de activitate;

e) sa Tsi insuseasca si sa respecte prevederle legislatii din domeniul securitatii $1 sanatatii in munca si masurile de aplicare
aacestora;

f) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obl gatnle prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit activitatilor
pe care acestia le desfasoara.)

V. RASPUNDERE DISCIPLINARA:

Neindeplinirea sarcinilor dc seviciu sau Tndeplinirea Tn alt mod necorespuniator atrage dupa sine diminuarea calificativului
si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (serepublicata™K"actualizats™)-
Codul muncii art. 248-252

(ART. 248

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinara
sunt;

a) avertismentul sens;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata
ce nu poate depdsi 60 de zile;

c} reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu S -10%,

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei dc conducere pe o perioada de 1 - 3 luni cu 5 -10%;

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

(2) Tn cazul Tn care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim sanctionator, va fi
aplicat acesta.
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(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen do 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noud
sanctiune disciplinara Tn acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa n
forma scrisa.

(1) Amenzile disciplinare sunt Interzise

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

ART 250

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabid in raport cu gravitatea abater i disciplinare savarsite dr salariat
avandus# Tn vedere urmétoarele:

a) Tmprejurdrile in carc fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatul ui;

) consecintde abaterii disciplinare,

d) comportarea generala n serviciu a striatului;

c} eventualele sanctiuni disdpfinare suferite anterior de catre acesta.

ART. 251

(1) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute la art. 248 ain. (1) lit. @), nu poate fi
dispusa mal Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salahatul va fi convocat in scris de persoana imputernicita de
cdatre anga”tor sa realizeze cercetarea, precizandu se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiilc prevazute la alin. (2) fard un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului sa despuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercctarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile n favoarea sa
si sa ofere persoanei Tmputernicite sa realizeze cercetarea toate probele sl motivatole pe care le considerd necesare,
precum si dreptul sa fie

asistat, la cererea sa, de catie un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

ART. 252

(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa Tn forma sensd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abateri» disciplinare, dar nu mal tarziu de G luni dc la data
savarsirii faptei

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descriereafaptel care constituie abatere disciplinarg;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul
colectiv de munci apficabil care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat Tn timpul cercetarii dlsdp’Inare prealabile sau
motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept Tn baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea ooate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului Tn cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de
la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la Instantele Judecatoresti competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.|

DIRECTOR,

Titular fisa

Semnétura titularului de luare la cunostinta (am primit un exemplar)



