LICEUL TEORETIC “BRANCOVEANU VODA”,0RASUL URLATI

JUDETUL PRAHOVA
Orasul Urlati, str.1 Mai, nr.30
Tel/Fax.: 0244-271316; Tel mobil: 0786177988
E-mail: liceulurlati@yahoo.com

Nr.4048/02.10.2017

LICEUL TEORETIC ,,BRANCOVEANU VODA” , ORASUL URLATI
cu sediul in orasul Urlati, strada 1 Mai nr.30, judetul Prahova

in conformitate cu prevederile art.1-7 din 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
din sectorul bugetar plétit din fonduri publice.aprobat prin H.G. nr.286/2010, cu modificarile din H.G. nr.
1027/2014, anunta scoaterea la concurs Tn vederea ocuparii pe perioadd nederrminatd a postului vacant,
dupd cum urmeaza:

- 1 post secretar, din cadrul compartimentului secretariat.

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca
urmitoarele conditii generale si conditii specifice :

|. Conditii generale:

are cetatenie romana si domiciliul in Roméania.

cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

are varsta minimé reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de s#natate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata

pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile

sanitare abilitate;

o indeplineste conditiile de studii si, dup& caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

o nu afost condamnata definitiv pentru s&varsirea unei infractiuni contra umanitatii,

contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care

impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei

infractiuni s&varsite cu intentie, care ar face-o incompatibilé cu exercitarea functiei,

cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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Il. Conditii specifice :
) absolvirea unei institutii de invatamant superior, respectiv a unui liceu cu

diploma de bacalaureat;

o cunostinte de operare PC ;

o cunostinte privind intocmirea si administrarea documentelor oficiale
corespunzatoare postului;

o cunostinte privind comunicarea si relatiile publice;

o disponibilitate la timp de lucru prelungit;



DOSARUL DE CONCURS

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta pana la data de 24 octombrie 2017,
la secretariatul liceului, un dosar care va contine urmatoarele documente :

a) cerere de inscriere la concurs adresaté directorului Liceului Teoretic "Brancoveanu
Voda”, Orasul Urlati;

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

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de muncé sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cé nu are antecedente penale
care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicali care s ateste starea de sénatate corespunzatoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de cétre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Actele prevazute la pct.b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea autentificarii
conform cu originalul.

h) opisul dosarului in dublu exemplar, unul se restituie candidatului cu inregistrarea
inscrierii la concurs.

Nu se accepti depunerea de dosare incomplete.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus o declaratie pe proprie réspundere ca
nu are antecedente penale, are obligatia de a complete dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar,
cel tarziu pana la data desfaturarii primei probe a concursului.

CALENDAR

2 octombrie 2017

Publicarea anuntului

3 — 24 octombrie 2017

Depunerea dosarelor de concurs si verificarea
documentelor la dosar

25 octombrie 2017, ora 12,00

Selectia dosarelor de catre membrii comisiilor de
concurs

25 octombrie 2017, ora 13,00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor

25 octombrie 2017, ora 16,00

Depunerea contestatiilor

26 ocotmbrie 2017, ora 13,00

Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor

27 octombrie 2017, ora 10,00

Sustinerea probei scrise

27 ocotmbrie 2017, ora 14,00

Afisarea rezultatelor |la proba scrisa

31 octombrie 2017, ora 10,00

Sustinerea interviului

31 octombrie 2017, ora 14,00

Afisarea rezultatelor probei interviu

31 octombrie 2017, ora 16,00

Depunerea contestatiilor

1 noiembrie 2017, ora 12,00

Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor

1 noiembrie 2017, ora 16,00

Afisarea rezultatelor finale

Probele sunt eliminatorii, punctajui minim obtinut la fiecare proba fiind 50

puncte.




Bibliografie pentru concursul orgahizat in vederea ocuparii postului de secretar
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Legea educatiei nationale nr.1/2011 — MO nr.18/10.01.2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul MENCS nr.5079/31.08.2016 privind Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr.250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia public, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare;

Ordinul MECTS nr.5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihn4 al personalului didactic din invatamant;

Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice — M.O. nr.852/2010;
Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata;

Legea nr.135/2007, republicata, privind arhivarea documentelor tn forma
electronica;

Avand in HG nr.1294/2004- acordarea ajutorului financiar "EURO 200,
cucompletarile si modificarile ulterioare;

Ordinul nr.5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
fnvatdmantul preuniversitar de stat;

Ordinul nr.3470/2012 privind modificarea si completarea Anexei cu criteriile
generale de acordare a burselor elevilor in invatdmantul preuniversitar de stat.
Hot&rarea Nr.1062/30.10.2012 privind modalitatea de subventionare de catre stat a
costurilor pentru elevii care frecventeaza invatamantul profesional;

Ordinul MEC nr.4839/2004 ptivind criteriile specific si metodologia de acordare a
sprijinului Tn cadrul Programului national de protectie social "Bani de liceu”; cu
modificérile si completarile ulterioare

Hotararea Guvernului Nr. 1488 din S septembrie 2004 privind aprobarea criteriilor
si a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in cadrul Programului
national de protectie sociala "Bani de liceu";

Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicatd — M.O.
nr.145/28.02.2007;

H.G. nr.577/28.05.2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru reglementarea
modalitatilor de stabilire si platé a alocatiei de stat pentru copii ;

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinal nr.5575 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea metodologiei-cadru privind
scolarizarea la domiciliu, respectiv infiintarea de grupe/clase in spitale;

OMENCS nr.3844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar;

Regulamentul privind regimul stampilelor si sigiliilor.

Lege — cadru nr.153/2017 privind salarizarea a personalului platit din fonduri
publice — MO nr.492/28.06.2017;

Hotararea nr.582/10.08.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor art.31 alin. (2), (3) si (8), art.33 si 34 din OUG nr.57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor
termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;



FISA POSTULUI SECRETAR
in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile i completarile

ulterioare, in temeiul contractului individual de muncé inregistrat in Registrul general de evidenta a
salariatilor cu numarul...., se incheie astazi,....., prezenta figa a postului:
Numele si prenumele ...................
Specialitatea: ........................
Denumirea postulul: SECRETAR
Decizia de numire: ....................
Incadrarea:
Cerinte: - studii:

- studii specifice postului:

- vechime:
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigura 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 datelor in

programele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE S| RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

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 S| AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. |dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

SCoLll

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea

imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
rtimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta

din necesitatea derularii in bune conditii 2 atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU

pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unnégu de invatamant.

Il. ALTE ATRIBUTII :

Informatii suplimentare se pot obtine de ia Secretariatul liceului la Tel: 0244271316,
la avizierul scolii si pe sn:aﬂu! sculil www.liceulurlati.url.ph.

Dl f'\ D 2.
Prof. Lefter



