
COLEGIUL TEHNIC "ALEXANDRU ROMAN" din Aleșd
organizează

concurs pentru ocuparea pe perioadă nedeterminată a
funcţiei contractuale de execuţie, vacantă, de secretar

CONDIŢII GENERALE DE PARTICIPARE:

a) are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;

b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exerciţiu;

e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza

adeverinţei medicale eliberate de modicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;

f) îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz. de vechime sau alte condiţii specifice potrivit

cerinţelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra

statului ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea

justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu Intenţie, care ar

face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei in care a intervenit

reabilitarea.

CONDIŢII SPECIFICE DE PARTICIPARE:

- nivelul studiilor: studii superioare ;

- cunostinte de utilizare a tehnologie 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 corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, pentru înscrierea la concurs

candidaţii vor prezenta un dosar de concurs care va conţine următoarele documente:

1. cererea de înscriere la concurs adresată conducătorului autorităţii sau instituţiei publice organizatoare;

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

3. copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări în

domeniul specific de secretar

4. carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care atestă vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea

studiilor, în copie;

5. cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care sâ-l facă incompatibil cu

funcţia pentru care candidează;

6. adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării

concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate;
7. curriculum vitae.

Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.

In cazul în care candidatul depune o declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale, în cazul în care este

declarat admis la selecţia dosarelor, acesta are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar,

cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor dc studii şi carnetul de muncă sau, după caz,

adeverinţele care atestă vechimea vor fi prezentate şi în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea.

Relaţii suplimentare se pot obţine la sediul

COLEGIUL TEHNIC " AEXANDRU ROMAN " din ALEȘD,

telefon 0254 342 332
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TEMATICA PENTRU CONCURS

1. Organizarea şi funcţionarea sistemul naţional de învăţământ preuniversitar;

2. Încadrarea personalului didactic în anul şcolar 2018-2019;

3. Actele de studii şi documentele şcolare în învăţământul preuniversitar;

4. Conducerea unităţilor învăţământului preuniversitar de stat;

5. Învăţămâtul preuniversitar - funcţiile didactice şi didactice auxiliare, încadrarea

acestor categorii de personal;

6. Contractul individual de muncă;

7. Salarizarea personalului din Invatamant;

8. Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale şi a

adeverinţelor. Administrarea corespondenţei oficiale;

9. Protecţia informaţiilor clasificate : definiţii, informaţii, secrete de serviciu;

10. Reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;

11. Arhivarea documentelor;

12. Cunoştinţe de operare pe calculator ( WORD, EXCEL);

13. Cunoştinţe de utilizare a aplicaţiilor REVISAL , EDUSAL, SIIIR



FIŞA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR
ŞCOALĂ (secretar)

Anexa nr. 23 la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobată cu
OMECTS nr. 6143/01.11.2011

In temeiul Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările si completările ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca înregistrat în Registrul general de evidenta a salariaţilor cu numărul __________ se incheie astazi
__________, prezenta fisa a postului:

Numele şi prenumele Specialitatea:
Denumirea postului SECRETAR Cod COR 235909

încadrarea: SECRETAR

Cerinţe:
Studii medii
Studii specifice postului :Studii medii absolvite cu diplomă de bacalaureat, abilităţi de operare PC: Microsoft Word,
Microsoft Excel, internet Explorer

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

1. PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR
1.1. Respectarea planunlor manageriale ale şcolii.
1.2. Implicarea în proiectarea activităţii şcolii, a.compartimentului.
13. Realizarea planificării calendaristice a compartimentului.
1.4. Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei In vigoare.
1.5. Folosirea tehnologiei informatice în proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR
2.1 0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigură ordonarea şi arhivarea documentelor unităţii.
2.3.                     Gestionarea documentelor pentru resursa umană a unităţii (cadre didactice, personal didactic

auxiliar, personal nedidactic. Inregistrarea şi prelucrarea informatică periodică a
datetor în programele de salarizare şi REVISAL

2.4. Intocmirea şi actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcatuirea de proceduri.
3. COMUNICARE ŞI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului
3.2. Raportarea periodică pentru conducerea instituţiei.
3.3. Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment.
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3.4. Evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor.
3.5.                     Asigurarea interfeţei privind comunicarea cu beneficiarii direcţi şi indirecţi.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.                       Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea ta activităţi de formare profesională ţi dezvoltare în carieră.
4.3. Participarea permanentă la instruirile organizate de inspectoratul şcolar.
5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ S1 LA PROMOVAREA IMAGINII ŞCOLII
5.1 Planificarea activităţi compartimentului prin prisma dezvoltării instituţionale

şi promovarea imaginii şcolii.
5.2 Asigurareapermanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind

activitatea compartimentului.
5.3. lndeplinirea altor atribuţii dispuse de şeful ierarhic superior şi/sau directorul, care pot rezulta

din necesitatea derulării in bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor şi proceduri-or de sănătate şl securitate a muncii, de PSl şi

ISU pentru toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ

II Atribuţii conform Anexei la Ordinul MENCŞ nr. 5079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentulul de
organizare şi funcţionare a unităţilor de învâţământpreunlversitar
(1) coordoneaza activitatea compartimentului secretariat
(2) transmiterea informaţiilor la nivelul unitatii de invatamant;
(3) întocmirea, actualizarea ti gestionarea bazetor dc date (REVISAL);
(4) întocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de către autorltati,

precum si a corespondentei unitatii (salariaţi)
(5) insenerea elevelor pe baza dosarelor personale, pastrarea. organizarea si actualizarea permanenta a evidentei acestora

si rezolvarea problemelor privind mişcarea elevilor, in bau hotararllor consiliului de administraţie;
(6) completarea, verificarea, pastrarea In condiţii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la statele de funcţii,
(7) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta acteior de studii si a documentelor şcolare, «n conformitate cu

prevederile regulamentului privind regimul jurvdic al actelor de studii si al documentelor de evidenta şcolara in
Invatamantul preuniversitar, aprobat prin o'din al ministrului educaţiei naţionale si cercetării stiintifice;

(8) selecţia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Naţionale, dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite
prin »Indicatorul termenelor de pastrare*, aprobat prin ordin al ministrului educaţiei naţionale si cercetării stilntifice
(SLARIAŢI)

(9) pastrarea si aplicarea ştampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in sltuatia
existentei deciziei directorului In acest sens;

(10) întocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislaţiei In vigoare sau fisei
postului;

(11) întocmirea statelor de personal;
(12) întocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajaţilor unitatii de ¿nvatamant;
(13) calcularea drepturilor saJariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;
(14) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant (SALARIAŢI)
(15) întocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul ompartimentului, in conformitate cu

legislaţia in vigoare (SALARIAŢI)

II. ALTE ATRIBUŢII
In funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini
repartizate de angajator, în condiţiile legii:

a păstrează legătura cu toate compartimentele de specialitate dfn cadrul inspectoratului şcolar, din cadrul
autorităţilor administraţiei publice locale sau din cadrul altor instituţii şi autorităţi competente în soluţionarea

problemelor specifice Salariaţi b asigură permanenţă pe întreaga perioadă a orelor de curs, răspunde de condica dc
prezenţă a întregului personal
B. primirea. înregistrarea dosarelor de bursă, bani de liceu, Euro200, burse de merit, studiu, scoale; realizează statele de

plată- burse aprobate
d. înregistrarea dosarelor pentru înscrierea la grade didactice, acordare de premii şi distkţii, spre înaintare la ISJ;
e. întocmeşte formele (dispoziţiile) de angajare, transferare, elaborare, promovare, salarizare şi sancţionare pentru

întregul personal ce se angajează de directorul şcolii precum şi alte decizii hotărâte de acesta şi asigură păstrarea
registrului de decizii şi comunicarea

f. efectuează lucrările de înregistrare a corespondeanţei colegiului: registrul de mtrâri ieşiri
g. răspunde de registrul de ordine, dispoziţii, comunicări atât pentru cele date de directori cât şi pentru primite de la ISJ,

Consiliul Local. Prefectură etc.



h. informează operativ conducerea unităţii in legătura cu toate documentele intrate la secretariat
i. operează cu programe Informatice specifice actlvltâţa curente
j. dacă în timpul programului recepţionează apeluri telefonice de ameninţare, apelează de urgenţă 112

k. respectă normele de sănătate şj securitate în muncă precum şi pe cele de prevenire fri stingere a incendiilor

I. nu părăsite neanunţat locul de muncă , program de lucru • zilnic de luni până vineri de la ora 8.00-16.00.

III. EVALUAREA ACTIVITĂŢII
Se va realiza conform Ordinului MEN nr. 3597 dmlg.OG 2014 pentru modificarea şl completarea Metodologiei de evaluare
anuală a activităţii personalului didactic ţi didactic auxiliar, aprobată prin Ordinul ministrului educaţiei, cercetării, tineretului
şi sportului nr. 6143/2011

IV. SECURITATE Şl SĂNĂTATE IN MUNCĂ
Salariatul trebuie să ropote prevederile art . 22 şl 23 din legea nr.319 din 14 iulie 2006, securităţii }i sănătăţii în munci
[Art. 22. Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, in conformitate cu pregătirea şi instruirea sa. precum şi cu
instrucţiunile primite din partea angajatorului, altfel încât să nu e*punâ la pericol de acodentare sau îmbolnăvire
profesională atât propna persoană. cât şl alte persoane care pot fi afectate dc acţiunile sau omisiunile sale în timpul
procesului de muncă.
Art. 23. - (1) In mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute la art. 22, lucrător ii au următoarele obligaţii:
a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de
producţie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protecţic acordat şi. după utilizare. să îl înapoieze sau să n pună la locul
destinat pentru păstrare;
c} să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la mociflcarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de
securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste
dispozitive;
a) să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive
întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi once deficienţă a sistemelor de
protecţie;
b) să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şl/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;
c) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea
oncăror măsuri sau cerinţe d spuse de către inspectorii de muncă şi Inspectorii sanitar», pentru protecţia sănătăţii şi
securităţii lucrătonlor;
d) să coopereze, atât timp cât este necesar, ai angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să
se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său
de activitate;
e) să îşi însuşească şi să respecte prevederle legislaţii din domeniul securităţii $1 sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare
a acestora;
f) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
(2) Obl gaţnle prevăzute la alin. (1) se aplică, după caz, şi celorlalţi participanţi la procesul de muncă, potrivit activităţilor
pe care aceştia le desfăşoară.)

V. RASPUNDERE DISCIPLINARĂ:
Neindeplinirea sarcinilor dc seviciu sau îndeplinirea în alt mod necorespuniător atrage după sine diminuarea calificativului
şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (••republicatâ##K#actualizată#)-
Codul muncii art. 248-252
(ART. 248
(1) Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care salariatul săvârşeşte o abatere disciplinară
sunt;
a) avertismentul sens;
b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată
ce nu poate depăşi 60 de zile;
c} reducerea salariului de bază pe o durată de 1 - 3 luni cu S -10%,
d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei dc conducere pe o perioadă de 1 - 3 luni cu 5 -10%;
e) desfacerea disciplinari a contractului individual de muncă.
(2) în cazul în care, prin statute profesionale aprobate prin lege specială, se stabileşte un alt regim sancţionator, va fi
aplicat acesta.
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(3) Sancţiunea disciplinară se radiază de drept în termen do 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplică o nouă
sancţiune disciplinară în acest termen. Radierea sancţiunilor disciplinare se constată prin decizie a angajatorului emisă în
formă scrisă.
(1) Amenzile disciplinare sunt Interzise
(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.
ART 250
Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabiă in raport cu gravitatea abater i disciplinare săvârşite dr salariat
avăndus# în vedere următoarele:
a) împrejurările în carc fapta a fost săvârşită;
b) gradul de vinovăţie a salariatului;
c) consecinţde abaterii disciplinare,
d) comportarea generală în serviciu a striatului;
c} eventualele sancţiuni disdpîinare suferite anterior de către acesta.
ART. 251
(1) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nicio măsură, cu excepţia celei prevăzute la art. 248 alin. (1) lit. a), nu poate fi
dispusa mal înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile.
(2) în vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salahatul va fi convocat în scris de persoana împuternicită de
către anga^tor să realizeze cercetarea, precizandu se obiectul, data, ora şi locul întrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută in condiţiilc prevăzute la alin. (2) fără un motiv obiectiv dă dreptul
angajatorului să despună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.
(4) In cursul cercctării disciplinare prealabile salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa
şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea toate probele şl motivaţole pe care le consideră necesare,
precum şi dreptul să fie
asistat, la cererea sa, de câtie un reprezentant al sindicatului al cărui membru este.
ART. 252
(1) Angajatorul dispune aplicarea sancţiunii disciplinare prlntr-o decizie emisă în formă sensă, în termen de 30 de zile
calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abateri» disciplinare, dar nu mal târziu de G luni dc la data
săvârşirii faptei
(2) Sub sancţiunea nulităţii absolute, în decizie se cuprind în mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de muncă sau contractul
colectiv de munci apficabil care au fost încălcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul cercetării dlsdp'lnare prealabile sau
motivele pentru care, în condiţiile prevăzute la art. 251 alin. (3), nu a fost efectuată cercetarea;
d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică;
e) termenul în care sancţiunea poate fi contestată;
f) instanţa competentă la care sancţiunea ooate fi contestată.
(3) Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii şi produce efecte de
la data comunicării.
(4) Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătură de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta.
(5) Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la Instanţele Judecătoreşti competente în termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicării.|

DIRECTOR,

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă (am primit un exemplar)

Titular fisă


