MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
S1 CERCETARIT STIHNTIFICE

Nr. 3878 din 04.08.2016

ANUNT CONCURS

Colegiul National Pedagogic ,,Regina Maria” din Deva organizeazi, in perioada 05.09.2016 —
07.09.2016, la sediul sdu din Mun. Deva, str. G. Baritiu, nr.2, concurs pentru ocuparea, pe perioada
nedeterminata, a postului vacant de secretar scoald (studii medii) — personal didactic auxiliar - corespunzitor
functiei contractuale de executie.

Dosarele pentru inscriere In vederea participarii la concurs vor putea fi depuse, in perioada 12.08.2016 —
26.08.2016, intre orele 10,00-12,00, la Secretariatul Colegiului National Pedagogic “Regina Maria” din Deva
si trebuie sd contind in mod obligatoriu urmitoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata directorului institutiei;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari.
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

d) carnetul de munca sau. dupa caz, adeverintele care atesta vechimea In muncd, Tn meserie si/sau in specialitatea
studitlor, in copie;

¢) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sd-| facd incompatibil
cu functia pentru care candideaz;

f) adeverinta medicald care s ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derulérii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate; adeverinta
trebuie sd contind, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii;

g) curriculum vitae.

Actele prevazute la lit.b) - d) vor fi prezentate si n original in vederea verificarii conformititii copiilor cu acestea.

Dosarcle care nu indeplinesc conditiile de participare si care nu contin documentele solicitate mai sus, vor fi respinse
in cadrul selectiei ce se va organiza de citre Comisia de concurs in termen de maximum 2 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu
pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Candidatii trebuie s& indeplineasca:
a) - conditiile generale: - studii medii, finalizate cu examen de bacalaureat;

b) - conditiile specifice: — Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
- Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC- EXCEL, WORD);
- Disponibilitate la timp de lucru prelungit.

Conditii de participare:
e are cetdfenia romand, cetafenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European si domiciliul in RoméAnia;
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e cunoaste [imba roméana, scris si vorbit;
e are vérsta minima reglementatd de prevederile legale;
e are capacitate deplind de exercitiu;

e are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

e nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umaniti{ii, contra statului ori contra
autoritafii, de serviciu sau in legaturd 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 reabilitarea.

TIPUL PROBELOR DE CONCURS:

o Proba scris - sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte din 100 de puncte;

o Proba practicd - sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte din 100 de
puncte;

o Interviu - sunt declara{i admisi candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte din 100 de puncte;

Concursul pentru ocuparea postului mentionat consta in patru etape, dupa cum urmeaza:

1.Selectia dosarelor de inscriere: 29.08.2016 — 30.08.2016
Afisarea rezultatelor selectiei: 31.08.2016, ora 12,00
Contestatii: 31.08.2016, intre orele 12,00 — 14,00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: 01.09.2016, ora 10,00

1I. Proba serisa: in data de 05.09.2016 intre orele 9,00-11,00
Afisarea rezultatelor probei scrise: 05.09.2016, ora 14,00

Contestatii: 05.09.2016, intre orele 14,00 — 16,00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: 05.09.2016, ora 18,00
1. Proba practica: in data de 06.09.2016 intre orele 9,00-10,00
Afisarea rezultatelor probei practice: 06.09.2016, ora 14,00
Contestatii: 06.09.2016, intre orele 14,00 — 16,00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: 06.09.2016, ora 18,00
IV Interviul: in data de 07.09.2016, incepéind cu ora 9,00
Afisarea rezultatelor interviutui: 07.09.2016, ora 14,00
Contestatii: 07.09.2016, intre orele 14,00 — 16,00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: 07.09.2016, ora 18,00

Afisarea rezultatelor finale: 08.09.2016, ora 14,00.

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.
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BIBLIOGRAFIE - pentru postul de secretar scoali:

e Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar,

e Legea Nr.1/2011 (Legea Educatiei Nationale) - Structura sistemului national de invataméant preuniversitar,
Reteaua scolara;

e Regulamentul de organizare si functionare a unititilor din invatdmantul preuniversitar - aprobat prin
O.M.E.N.nr.5115/15.12.2014.

e Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din invataméntul preuniversitar
de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legiinr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 233/2002 - pentru aprobarea OG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor.

TEMATICA - pentru postul de secretar scoali:

1. Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

2. Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

3. Acordarea burselor scolare, a alocatiilor de stat, a Programului national de protectie sociald "Bani de liceu” si a
altor ajutoare sociale pentru elevi;

4. Arhivarea si circuitul documentelor;

5. Intocmirea documentelor la nivelul unitatii scolare.

6. Solutionarea petitiilor;

7. Formatiuni de studiu,

Informatii suplimentare se pot obtine la Serviciul Secretariat - tel 0254216826

Director,
prof. Hurgoiu Luminita-Dana




COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC
~REGINA MARJA” DEVA

DUCATIEI NATIONALE
STINTIFICE

FISA POSTULUI — secretar scoald

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul .........
se incheie astazi, ... . prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele ..o,

Specialitatea: ......oocevviriviiiie e

Denumirea postuluiz ..o

Decizia de numire: ..o,

Incadrarea: .........ocooioiorcercoree.

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postulul .o.oocooviveiiieininn
- VeChimME i
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatimant;
- de reprezentare a unitatii scolare.
(D1 ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI
I.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
I.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2 Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
1.3.Realizarea planificdrii calendaristice a compartimentului.
I.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
2 I .Organizarea documentelor oficiale.
.2.Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
7 3 Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitagii (cadre didactice. personal didactic auxiliar,
personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatic periodica a datelor in programele de salarizare i
REVISAL.
2 4 Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5 Alcituirea de proceduri.
3.COMUNICARE S$I RELATIONARE
3.1 Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2 .Raportarea periodica pentru conducerea institugiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5.Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4 MANAGEMENTUL CARIEREI $1 AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2 Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in cariera.
4.3 Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLN
5.1.Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii instituionale si promovarea imaginii
scolil.
58
5.2 Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derulérii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4.Respectarea ROI. normelor si procedurilor de sanatate §i securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitagi desfasurate in cadrul unitatii de nvagimant.
(M ALTE ATRIBUTIL
in functie de nevoile specifice ale unnat,u de Tnvagamant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator. in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Nefndeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzitor atrage dupa diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
(nume. semnaturd. stampild) Semnatura titularului de luare la cunostinga:



