LICEUL TEORETIC ,,LASCAR ROSETTI” RADUCANENI, JUDETUL IASI
Tel/Fax: 0232292441
Nr. 2129/02.05.2022

ANUNT

Liceul Teoretic ,Lascar Rosetti” Raducdneni, judetul lagi, organizeaza concurs pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminata a functiei contractuale de executie vacante de secretar (S), conform H.G. nr.
286/23.03.2011, cu modificarile si completarile ulterioare si ale avizului 1.S.J. Tasi.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romana, scris §i vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

¢) are o stare de s@ndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

¢) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs: studii superioare absolvite cu diploma
de licentd; cunostinte de operare PC: Word, Excel, Internet; disponibilitate pentru program flexibil;

vechime in muncé - minim 5 ani; vechimea in specialitatea postului constituie un avantaj.

Candidatii vor depune dosarele in termen de 10 zile lucratoare de la publicarea anuntului in
Monitorul Oficial (9 — 20 mai 2022), zilnic intre orele 9:00 — 14:00 la secretariatul Liceului Teoretic
_Lascar Rosetti” din com. Raducaneni, judetul lasi.

Concursul se va desfasura la sediul Liceului Teoretic _Lascar Rosetti” din com. Raducéneni, judetul
lasi dupd urmdtorul grafic:
. Selectia dosarelor depuse: 27.05.2022
. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 27.05.2022, intre orele 11:00 — 12:00.
. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 27.05.2022 intre orele 12:00 — 15:00.
. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 27.05.2022, dupa ora 16:00.
. Sustinerea probei scrise: 30.05.2022, ora 10:00.
. Alisarea rezultatelor probei scrise: 30.05.2022, dupa ora 15:00.
. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 31 .05.2022, intre orele 8:00 — 12:00.

M Lo =

~] O\ &



8. Rezolvarea contestatiilor la proba scrisd: 31.05.2022, intre orele 12:00 — 14:00.

9.Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 31 .05.2022, dupé ora 15:00.

10. Sustinerea interviului: 02.06.2022, ora 10:00.

11. Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 02.06.2022, dupa ora 15:00.

12. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii interviului: 03.06.2022, intre orele 8:00 —12:00.
13. Rezolvarea contestatiilor la proba de interviu: 03.06.2022, intre orele 12:00 — 14:00.

14. Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 03.06.2022, dupa ora 15:00.

15. Afisarea rezultatelor finale: 03.05.2022, dupd ora 16:00.

PROBELE DE CONCURS :

o proba scrisa (120 de minute - punctajul este de maxim 100 de puncte);

o interviul (15 minute/pentru fiecare candidat - punctajul este de maxim 100 de puncte).
Probele sunt eliminatorii, punctajul minim pentru fiecare proba este 50 puncte.

Dosarul de inscriere la concurs care va contine urmaitoarele documente:

a. cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritdtii sau institutiel publice
organizatoare;

b. copiaactului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d. carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in muncd, in meserie si/sau
in specialitatea studiilor, in copie;

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

f. adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

g. curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rdspundere ci 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

desfisuririi primei probe a concursului.
Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de muncd sau, dupd caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii

copiilor cu acestea.

3. Bibliografia necesard pentru desfisurarea concursului de ocupare a postului de

secretar:
1. Legea Educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
2.Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatgmant preuniversitar, cu modificarile i completarile ulterioare;



4. OMECS nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

5. OMEN nr. 5870/2021 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
invatdmantul preuniversitar de stat, cu modificarile si completérile ulterioare;

6.11.G. nr. 1294/2014 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr.
269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimuldrii achizitiondrii de
calculatoare, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, cu modificarile
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completérile ulterioare;

8. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN
44990/1999;

9 Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invatgmant.

ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fisa postului)

- Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

- Implicarea in proiectarea activitatii scolil, la nivelul compartimentului;

» Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;

» Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

- Folosirea tehnologiei informatice din dotare;

- Organizarea documentelor oficiale;

- Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

» Asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor unitatii;

« Intocmirea documentelor privind incadrarea personalului;

« Intocmirea documentelor privind planificarea concediilor;

. Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informaticé a datelor in programele, SIIIR,
EDUSAL, REVISAL, RESURSE UMANE etc.

: laborarea de proceduri operationale;

- Respectarea i asigurarea fluxului informational al compartimentului;

+ Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

- Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

- Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

» Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in carierd;

: Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar;

« Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale i promovarea imaginii
scolii:

- 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;

- Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului;

- Respectarea ROFUIP, RO a normelor si procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitéii de invatamant.

Comportamentul si conduita:
-S4 aibd un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invagamant atat fafd de



copii, cat si fata de colegi;

Cerinte psihologice;

+ Asumarea responsabilitatii;

: Rezistenta la sarcini repetitive;

» Adaptarea la sarcini de lucru schimbdtoare;
: Echilibru emotional.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Liceului Teoretic ,,Lascar Rosetti” din comuna

Raducdneni, judetul Tagi sau la telefonul 0232/292441.

DIRECTOR,
Prof. Carp Liliana
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