LICEUL TEORETIC ,,ALEXANDRU MARGHILOMAN”
MUNICIPIUL BUZAU, STR. IVANETU, NR. 7
7% /fax: 0238/714902, e-mail: secretariatmarg@yahoo.com

Nr. 736 din 22.06.2021

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
SECRETAR IS

Liceul Teoretic ,.Alexandru Marghiloman” cu sediul in municipiul Buziu, str. Ivinetu
nr. 7, judetul Buzau, in temeiul H.G. 286/2011 cu modificdrile si completirile ulterioare,
organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd a functiei contractuale de
Secretar I S - unitate de invatdmant preuniversitar.

I. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

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

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea 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 savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea.



II. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- studii: studii superioare cu diploma de licent;

- vechime: minimum 8 ani — vechime in munci;

- cunostinte de operare Microsoft Office (EXCEL, WORD) si utilizare Internet, posta
electronicd, dovedite prin certificat/atestat;

- calificativul ,.foarte bine™ pe ultimii 3 ani de activitate:

- recomandare sau apreciere de la ultimul angajator;

- aviz de integritate comportamentald conform Legii nr. 118/2019.

III. DOCUMENTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS:

a) cerere de inscriere la concurs adresata directorului unitatii (Anexa 1);

b) copia actului de identitate;

c) copia certificatului de nastere;

d) copia certificatului de casatorie (daci e cazul);

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si copiile documentelor care
atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

f) copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinta (extras Revisal) care atesta
vechimea in munca;

g) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza (Anexa 2);

h) 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;

1) avizul de integritate comportamentald conform Legii nr. 118/2019;

j) recomandare sau apreciere de la ultimul loc de munci care va cuprinde:

- aprecieri privind capacitatea candidatului de a-si asuma responsabilititi si de a lua
decizii;

- aprecieri privind aptitudinile si competentele profesionale si organizatorice;

- aprecieri privind lucrul in echipa si relationarea cu ceilal{i angajati;

k) calificativul profesional obtinut in ultimii 3 ani;

1) curriculum vitae.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie
pe propria raspundere ca 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.
Actele vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu

acestea.
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IV. CERINTELE POSTULUI DE SECRETAR:

1. RELATIT INTERNE SI EXTERNE:

a) Relatii ierarhice: director, secretariat al Inspectoratului Scolar al Judetului Buziu;

b) Relatii functionale: compartiment financiar contabil;

c) Relatii de colaborare: compartimente diverse ale 1.S.J. Buziu, ale Primiriei
Buziu si toate compartimentele altor institutii locale si nationale;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta compartimentul in relatia cu alte autoritati si
institutii publice;

e) Cu persoane fizice si juridice: 1.S.J. Buzau, Directia Generala a Finantelor Publice
Buzau, Directia Judeteana de Statistica Buzau, AJOFM Buzau, Inspectoratul Teritorial de
Munca Buzau si cu persoane juridice private care-si desfasoara activitatea pe raza
administrativ-teritoriala a judetului Buzau

2. OBIECTIV GENERAL: asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar (elev /
profesor).

3. OBIECTIV SECIFIC: managementul activitatilor de secretariat.

4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

- este responsabil cu evidenta personalului nedidactic;

- intocmeste documentele pentru elevi (adeverinte/copii, etc.), la solicitarea verbali
sau scrisd a acestora aprobatd de director §i stabilit odatd cu aprobarea. Rispunde de
exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

- completeaza si elibereaza acte de studii si documente scolare (diplome, certificate,
atestate, duplicate acte de studii, foi matricole, adeverinte de studii, adeverinte de absolvire) in
baza cererilor solicitantilor. Se ocupd de completarea registrelor matricole, registrul unic de
evidenta a formularelor actelor de studii si a cataloagelor de la examenele de corigents si
diferenta;

- elibereaza fard cerere, dupi ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate
si semnate de catre director in baza cataloagelor respective, diplomele de bacalaureat,
certificatele de absolvire, atestatele, etc.;

- intocmeste situatiile scolare cerute de inspectorul scolar si de Ministerul Educatiei;

- actualizeazd permanent registrul de evidenta si inscriere al elevilor;

- péstreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor,
atestatelor completate sau necompletate, registre matricole, cataloage. Sigiliul unitatii scolare
este pastrat in conditii de securitate, iar pentru perioada cind nu este in scoald, acesta este
predat directorului unitatii scolare;

- completeazd foile matricole, adeverintele de studii si adeverintele de absolvire a
studiilor;

- se Ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi,
decrete, hotdrari, ordine, regulamente, instructiuni etc.);

- primeste, Inregistreazd, verificd dosarele pentru bursa sociald ..Bani de liceu”,
Bursele scolare: bursele de performantd, bursele de merit, bursele de studiu si bursele de ajutor
social si intocmegte situatiile necesare in vederea aprobarii lor:

- intocmeste statele de platd pentru bursa ,.Bani de liceu™ si bursele scolare: bursele
de performanta, bursele de merit, bursele de studiu si bursele de ajutor social:



- primeste, inregistreazd, verifici dosarele depuse in vederea obtinerii ajutorului
financiar ,,Euro 200™ pentru achizitionarea unui calculator si intocmeste situatiile necesare in
vederea aprobatrii lor;

- primeste, inregistreazd, verificdi cererile elevilor pentru decontatrea
abonamentelor/biletelor pentru naveta si intocmeste situatiile necesare in vederea aprobirii
lor;

- intocmeste si trimite, in termenele stabilite lunar la [SJ suma necesard decontirii
transportului elevilor;

- intocmeste statele de platd pentru decontarea cheltuielilor elevilor care fac naveta;

- intocmeste lunar dosarele elevilor care beneficiaza de alocatie de stat peste varsta de
18 ani si transmite situatia la ISJ Buzau la termenele stabilite;

- primeste si verificd dosarele elevilor admisi in clasa a IX-a si centralizeaza cererile
de inscriere potrivit profilului si specializarii;

- actualizeazd permanent catalogul electronic scolar Adservio;

- primeste, inregistreaza si verificd dosarele de transfer ale elevilor si intocmeste
situatiile necesare In vederea aprobdrii lor;

- verificarea si actualizarea datelor inregistrarate pentru fiecare elev in SIIIR (nume,
initiala, prenume, CNP, numar matricol, asociere la formatiunea de studiu, limba de predare,
limbile moderne studiate, religia studiata, procesarea cererilor de transfer intre unitatile de
invatamant, status elev, data inceput asociere, data sfarsit asociere, telefon, adresa email,

adresa elevi);
- redacteazd si inregistreazd documentele in vederea sustinerii examenelor de

corigente, diferente si incheiere a situatiei scolare;

- intocmeste si transmite la termenul stabilit, situatia elevilor cu parinte/parinti plecati
in straintate;

- se ingrijeste de scoaterea si inchiderea cataloagelor, la inceputul si sfarsitul
programului, pastrand securitatea acestora;

- redacteazi corespondenta scolii;

- utilizeazd produsele software din dotarea unitdtii, intocmeste diverse situatii
necesare procesulul instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;

- se preocupd de permanenta perfectionare si imbunétatire a pregétirii profesionale, in
vederea aplicdrii corecte si complete a reformei Invatimantului.

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant. salariata se obligd sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul
de munca. Angajata are obligatia de a respecta aceste norme $i de a participa la sedintele de
instruire pe teme de protectia muncii, semnand documentul specific.

6. PROGRAMUL ACTIVITATII:

. Luni-Vineri, de la 7** 1a 15%,

. Alt interval in cazul unor situatii urgente, la solicitarea conducerii scolii.

7. ECHIPAMENT DE LUCRU

Sunt specifice postului: instrumente specifice muncii de birou (computer,

imprimanta, scanner, xerox, fax, telefon, etc.).



8. APTITUDINI:
- capacitatea de organizare a muncii;
- organizare si coordonare;
- analizi si sintezi;
- planificare si actiune strategicé;
- control si depistarea deficientelor;
- rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor;
- buna comunicare orala si scrisa;
- lucru eficient in echipa;
- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii si publicul in general;
- abilitdti de mediere si negociere;
- gestionarea eficienta a resurselor alocate;
abilitatea de a Iucra sistematic;
precizie;
- indemanare de lucru cu cifrele;
- abilitatea de a negocia cu oamenii;
- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);
- capacitate de organizare si conducere a activitatii;
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin
luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii.
9. @) COMPORTAMENT SI CONDUITA:
- sd aib@ un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invatamant atét
fatd de elevi, cat si fata de colegi;
- sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI;
- sa nu consume bduturi alcoolice sau alte substante interzise in timpul programului

de lucru;
- sa se comporte civilizat fata de conducere si colegii de munca.

b) CERINTE PENTRU EXERCITARE:

1.Cerinte medicale:

1.1. rezistenta la oboseala si la solicitari intelectuale;

1.2. acuitate auditiva normala;

1.3. vorbire normala.

2 Cerinte psihologice:

2.1. inteligenta de nivelul mediu (capacitate de analizd si sintezd, memorie
dezvoltatd);

2.2. asumarea responsabilitatilor;

2.3. rezistenta la sarcini repetitive;

2.4, capacitate de relationare interumana;

2.5. adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;

2.6. echilibru emotional.

10. EVALUAREA

Se va realiza anual de céatre conducerea scolii, pe baza autoevaluérii, a evaludrii
directorului adjunct conform fisei specifice de evaluare, prin validarea calificativului obtinut
in Consiliul de Administratie al unitatii de invafamant.



11. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice unititii de invatamant, salariatul este obligat s

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

V. TIPUL PROBELOR:
- proba scrisa
- proba practica
- interviu

VI. TEMATICA DE CONCURS:

e Organizarea sistemului national de invdtdamant preuniversitar;

e Personalul unitéatilor de invatdmant preuniversitar;

e Regimul actelor de studii (tipuri, modalitate de intocmire si completare, conditii de
eliberare);

e Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

e Documentele scolare;

e Contractul individual de munci;

e Responsabilitatile secretarului unitdtii de invatdamant;

e Acordarea burselor scolare si bursei sociale Bani de liceu;

e Dobandirea calitdtii de elev;

e Examenele organizate la nivelul unitatii de invatamant;

e Transferul elevilor;

e Evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor.

VII. BIBLIOGRAFIE:

1. Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completarile ulterioare;

2. Ordinul 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordinul nr. 3844/2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitdtile de finvatamant preuniversitar, cu
modificérile si completarile ulterioare;

4. Legea 53/2003 — Codul Muncii republicat, cu modificérile si completérile ulterioare;

5. Ordinul nr. 1488/2004 privind aprobarea criteriilor bursei Bani de liceu, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

6. Ordinul nr. 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
invatdmantul preuniversitar de stat, cu modificérile si completarile ulterioare;

7. Legeanr. 16/996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.



PUNCTAJ MINIM DE PROMOVARE :

50 PUNCTE

Probele sunt eliminatorii: punctajul minim obtinut la fiecare proba
fiind de: 50 de puncte pentru functia de executie.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba

scrisa, la proba practica si interviu.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului

se face prin

specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii «<admis» sau «respins»,
prin afisare la sediul si pe pagina de internet a liceului in termen de maximum o zi

lucratoare de la data finalizarii probei.

Probele se vor desfasura la Liceul Teoretic ,,Alexandru Marghiloman” Buziu

conform urmatorului calendar:

Etapa de concurs

Data/perioada orari

Publicarea anuntului

22 iunie 2021

Depunerea dosarelor 23 1unie 2021- 6 iulie 2021, interval
orar 9% — 14%

Selectia dosarelor de 1inscriere si afisarea | 7 iulie 2021 ora 10"

rezultatelor

Depunerea  contestatiilor privind  rezultatele | 7 iulie 2021, interval orar 10°° — 13%

selectiei dosarelor

Afisarea solutionirii contestatiilor 8 julie 2021, ora 14"

Proba scrisa 14 iulie 2021 ora 9%

Afisarea rezultatelor 14 iulie 2021 ora 16"
15 iulie 2021 interval orar 8" — 12%

Depunerea contestatiilor la proba scrisa

Afisarea rezultatelor la contestatii proba scrisa

15 iulie ora 16"

Proba practici

16 iulie ora 9%

Depunerea contestatiilor la proba practica

16 iulie ora 11°°-12"

Afisarea rezultatelor la contestatii proba practica

16 iulie ora 12°°

Interviu

16 iulie ora 13"

Depunerea contestatiilor la interviu

16 iulie ora 14°%-15%

Afisarea rezultatelor la contestatii interviu

16 iulie ora 16"

Afisarea rezultatelor finale

16 iulie ora 16™

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Liceului Teoretic ,,Alexandru
Marghiloman, Municipiul Buzau, str. Ivanetu nr. 7, in intervalul 8% — 14% J]a
telefon/fax: 0238/714902 sau e-mail: secretariatmarg@yahoo.com.
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ANEXA 1 - CERERE

Doamni Director,

Subseminatul. coiunmnienaaaee , domiciliat in localitatea.................... 3
1 S Ny bl SCuvrrerennn. , et s AP, ,
16 1 3 R —— nascut/a la data i ; in
loealiared. v vovvsssaimans s IS s s BIEION  sincnsiimasabises i smms \

€-MAIL oo vd rog sd-mi aprobati inscrierea la concursul

pentru ocuparea postului de SECRETAR IS, vacant la unitatea dumneavoastra.
Anexez urmatoarele documente:

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

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

Semniétura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic ..Alexandru Marghiloman™ Buziu.



ANEXA 2 - DECLARATIE

DECLARATIE
Subsemnatul/a domiciliat/a  In ;
Str. Nr. ,BlL. ,Sc.  ,Et._ ,Ap._,Judet/Sector ,
CNP , posesor/posesoare al/a CI/BI seria nr. ,
eliberat/a de , la data de , telefon

cunoscind prevederile art. 326 Cod Penal privind falsul in declaratii, declar pe propria
rispundere faptul cd nu am antecedente penale, nu sunt i nu am fost urmarit sau condamnat

de fapte prevazute de legea penala.

Nume complet

Semnatura

Data






