ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SUCEAVA
LICEUL TEORETIC ”ION LUCA” VATRA DORNEI
STR. MIHAT EMINESCU NR.24
JUDETUL SUCEAVA TEL/FAX: 0230/371536

E-mail: licvatra@yahoo.com

ANUNT CONCURS
OCUPAREA POSTULUI CONTRACTUAL VACANT DE EXECUTIE

~ LICEUL TEORETIC "ION LUCA" SECRETAR -STUDII SUPERIOARE,

VATRA DORNEI

Yot VYIRS GRAD PROFESIONAL I, COD COR 235909
Nr. OQQ:L/ din QCHJOZ:?

Liceul Teoretic ”Ion Luca” Vatra Dornei cu sediul in Municipiul Vatra Dornei, str. Mihai
Eminescu, nr 24, judetul Suceava, organizeazi- in baza prevederilor Hotérarii Nr. 1336 din 28
octombrie 2022 - concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadi nedeterminati a functiilor
contractuale de executie, vacante, dupd cum urmeaza:

Denumirea postului: SECRETAR

Numaérul posturilor: 1

Nivelul postului: de executie

Studii Superioare

Grad profesional I

Compartiment/structura Resurse umane/secretariat
Durata timpului de lucru: 8h/zi; 40h/saptimana
Perioada : Nedeterminata

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineascd urmatoarele
conditii generale, conform art 30 din legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare si a art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Nr. 1336 din
28 octombrie 2022:

a) are cetdtenia romdnd sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdfenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoagte limba romdnd, scris §i vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdfile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupd caz, alte condifii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs,

/) nu a fost condamnatd definitiv pentru savdrsirea unei infractiuni contra securitdii
nationale, contra autoritdii, contra umanitdtii, infracfiuni de corupfie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infdptuirii justifiei, infrac{iuni savdrsite cu intenfie care ar face o persoand
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei coniractuale pentru care candideazd, cu
exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitared dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru savdrsirea infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat mdsura de siguranfd a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infracfiunile prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul nagional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).




NOTA: Opisul dosarului se intocmeste in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului
cu numir de inregistrare. Actele prevazute la lit. b), ¢) si d) vor fi prezentate si in original, in vederea
verificarii conformitétii copiilor cu acestea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs §i a ocuparii functiei
contractuale de executie sunt:

Functie contractuali de executie de SECRETAR

- absolvent studii superioare de licenta -institutie de invitimént universitar acreditata

_ absolvirea unui curs in domeniu resurselor umane Inspector resurse umane/Inspector
legislatia muncii -constituie avantaj

- abilitati de operare PC: MS Office/Navigare Internet/Utilizare platforme si programe specifice
invatamantului preuniversitar (REVISAL/EDUSAL/ SIIIR/BAZE DE DATE/INNSE, etc)

- abilitati de comunicare si relationare cu publicul/gestionare corespondentd;

- capacitate de gestionare a timpului si a prioritatilor in conditii de stres;

- capacitate de adaptare, asumarea responsabilitafil, cooperare si de munca in echipa.

Vechime in munci/specialitatea studiilor/invatimant: minim 10 ani

CALENDARUL CONCURSULUI:

ACTIVITATEA Data/perioada/interval orar
Publicarea anuntului 21.11.2023
Depunerea dosarelor de concurs 22.11.2023- 07.12.2023,

in intervalul zilnic 08:00- 16:00

Verificarea si validarea dosarelor de inscriere la concurs 08.11.2023.,11.12.2023 orele 08:00 - 14:00
Afisarea listei candidatilor admisi pentru sustinerea 12.12.2023 ora 14:00
probelor de concurs
Depunerea contestatiilor 13.12.2023, orele 10.00-14.00
Solutionarea contestatiilor si 14.12.2023, orele 10:00-12:00
afisarea rezultatelor dupa contestatii ora 14:00
Desfiasurarea probei scrise 15.12.2023, in intervalul 11:00 — 14:00*
Afisarea rezultatelor la proba scrisa 18.12.2023, max. ora 15.00
Depunerea contestatiilor 18.12.2023, orele 15:30-18:30
Solutionarea contestatiilor 19.12.2023, orele 09:00-11:00
si afisarea rezultatelor dupd contestatii ora 12:00
Desfasurarea probei practice 20.12.2023, ora 11:00 -14:00*
Afisarea rezultatelor la proba practica 21.12.2023, ora 15:00
Depunerea contestatiilor pentru proba practica 21.12.2023, orele 15.30-18:30
Solutionarea contestatiilor 22.12.2023, ora 09:00 -11:00
si afisarea rezultatelor dupa contestatii ora 12:00
Desfisurarea probei de interviu ** 27.12.2023, ora 11.00-14:00*
Afisarea rezultatelor 28.12.2023, ora 14.00
Depunerea contestatiilor 28.12.2023, orele 14:30-15:30
Solutionarea contestatiilor 28.12.2023, ora 16:00-17:00
si afisarea rezultatelor dupa contestatii ora 18:00
Afisarea/comunicare rezultatelor finale 29.12.2023, ora 09.00

*primirea candidatilor in sala de examen se face cu minim 30 minute inainte de inceperea,
probei scrise, iar durata probei se stabileste de comisia de concurs, in functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor/probelor practice, dar nu poate depdsi ora 3 ore

** pentru proba de interviu candidatii vor intra in sala de examinare cu minim 15 min fnainte de ora
programata




L.

Depunerea dosarelor:

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10 zile lucratoare de la
publicarea anuntului pe site-ul posturi@gov.ro , respectiv in perioada 22.11.2023 — 07.12.2023, in
intervalul orar 08:00- 16:00 la sediul Liceului Teoretic Ion Luca Vatra Dornei sau la adresa de email
lic ion luca vb@isj.sv.edu.ro , scanate in format pdf. (cu asumarea prezentarii In original secretarului

comisiei de concurs a tuturor documentelor trimise electronic in vederea certificarii acestora, dar nu mai
tarziu de data probei scrise)

Conform art. 35 al Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar, platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor
prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

/.
2

Formular de inscriere la concurs -tipizat anexat,

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupé caz;
Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupd caz;

Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si alte acte care atesta efectuarea unor
specializiri/atestate/permise, precum si alte documente care atestd indeplinirea conditiilor
specifice postului solicitate de institutia publica;

Copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sé
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea posturilor-tipizat
anexat.

Certificat de cazier judiciar/extras de pe cazierul judiciar

Adeverinta medicala care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cdtre unitatile sanitare abilitate (medicina muncii);
Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, In clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanétitii. Pentru candidatii cu
dizabilitdti, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdndtate
trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legi.
Certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art.1 alin.(2) din Legea nr. 118/2019 privind registrul National automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare cu modificérile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant

Curriculum vitae, model comun european

I1. Etapele concursului: a) Selectia dosarelor de Inscriere;

b) Proba scrisa;
¢) Proba practica;
d) Interviu;



lll. Continutul si evaluarea probelor

Nr. | Denumire proba Criterii de evaluare Punctaj/calificativ
crt.

1 Selectie dosare Dosare complete si conform cerintelor Admis/Respins

2 Proba scrisa Cunostinte teoretice din bibliografie Max. 100 puncte

3 Proba practicd Testarea abilitatilor si aptitudinilor practice, urmérind: | Max 100 puncte

- capacitatea de adaptare:

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
-capacitate de comunicare;

- capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru
desfasurarea probei practice

Interviul - Abilitati si cunostinte impuse de funcie; Max. 100 puncte
- Capacitatea de analiza si sinteza,

- Motivatia candidatului;

- Comportamentul in situatiile de crizé;
- Abilitati de comunicare;

- Initiativa si creativitate;

Fiecare probd de concurs are un punctaj de maxim 100 puncte.

Vor fi declarati ADMISI pentru ocuparea posturilor vacante, candidatii ce vor obfine un
punctaj final (calculat ca medie a punctajelor obtinute la proba scrisd, proba practicd §i interviu)
de minim 50 de puncte.

Va fi declarat ,, admis’’ la proba scrisa candidatul care a obtinut minim 50 de puncte.
Va fi declarat ,, admis’’ la proba practica, candidatul care a obtinut minim 50 de puncte.
Va fi declarat ,, admis’’ la interviu , candidatul care a obtinut minim 50 de puncte.

Candidatii se vor prezenta la probele de concurs avind asupra lor cartea de identitate.

IV. Tematicad — concurs post secretar

1. Organizarea si functionarea sistemului de Invatamant preuniversitar;

o

Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar;
Contractul individual de munci, acte aditionale;

W

Timpul de munca si timpul de odihné;

5. Particularitati ale salarizarii din invdtdgméntul preuniversitar; Drepturile si obligatiile
personalului din Invatdmant;

6. Cunostinte avansate de birotica: redactarea documentelor/adreselor oficiale, calcul tabelar,
baze de date, navigare internet, etc

7. Completarea si eliberarea adeverintelor/actelor de studii/duplicatelor si a Registrelor de
evidenta ale acestora;

7. Gestionarea documentelor, tipizatelor scolare, a registrelor matricole i a sigiliilor scolare;

8. Arhivarea si circuitul documentelor specifice departamentului de resurse umane din unitatile
de invatamantului preuniversitar;

9. fnscrierea, inmatricularea, promovare si transferul elevilor.

10. Operare avansatd PC (redactare,);

11 Utilizarea softurilor specifice sistemului educational (EDUSAL, REVISAL, SIIIR).

12. Acordare burse scolare, facilitati transport, drepturi CES, vouchere vacantd, prima carierd
si alte avantaje acordate beneficiarilor primari si secundari ai educatiei;

13.Confidentialitatea securitatii datelor si a informatiilor cu caracter personal (GDPR)

14. Mobilitatea, dezvoltarea in cariera si evaluarea a personalului contractual din institutiile de
invatdmant




V. Bibliografia specifica postului de secretar:
1. Legea nr.198/2023 — Legea invatdgmantului preuniversitar;

2. Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat

prin OME nr.4183/06.07.2022, publicat in M.O. al Romaniei nr. 675 din 06.07.2022, cu modificérile

si completarile ulterioare,

3. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completdrile ulterioare;

4. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

5 Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatamant
Preuniversitar inregistrat la MMSS-DDS cu nr 1199/05.07.2023.

6. Legea nr. 367/2022 privind dialogul social

7. OME 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de

odihni al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului

de cercetare din invatamantul de stat;

8. H.G. 250/1992, republicatd — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din

administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile bugetare;

9. U.G nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

10. HG 905/2017 privind Registrul general de evidentd al salariatilor;

11. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificirile si completdrile ulterioare;

12. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

13. OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

14, Legea 263/2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice;

15. Ordin 3844/2016, actualizat — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor

scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

16. Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de

invatamént preuniversitar, aprobatd prin OME 6223/04.09.2023

17. OUG 58/2023, privind unele masuri pentru acordarea unei prime de carierd didacticd pentru

personalul didactic si didactic auxiliar, precum si a unei prime de carierd profesionald pentru

personalul nedidactic din nvagmantul preuniversitar de stat, suportate din fonduri externe

nerambursabile, cu modificarile si completarile ulterioare

18.Normele metodologice privind acordarea facilitatilor de transport pentru elevi, aprobate prin HG

nr 810/08 septembrie 2023

19. Metodologia-cadru de acordare a burselor scolare, aprobata prin OME6238/08 septembrie 2023;

20. Legea 274/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, — Cap IX -

Finantarea sistemului de protectie a copilului, cu modificarile si completarile ulterioare prin Legea

143/20,05:2022¢

21. HG 564/04.08.2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte

educationale speciale scolarizati in sistemul de invatiméant preuniversitar, modificatd prin HG

405/2019;

22. Metodologia privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru copii, elevii si tinerii

cu cerinte educationale speciale, integrati in sistemul de masa, aprobatd prin OME 5574/2011, cu

modificarile si completarile ulterioare.

) . . . ’ ”
Informatii suplimentare: ST
D)

- lasediul Liceului Teoretic Ion Luca V: / orn ;
230/371536 5 0749/186668

P .j"\ iy .
atra Dorner;:din ‘str. Mihai Eminescu nr 24, corp
B- la secretariatul comisiei de concurs fpej.{
- electronic la e-mail: licvatra@isj.sv.edu | luca vb@isj.sv.edu.ro;




FORMULAR INSCRIERE

INSTITUTIA PUBLICA: LICEUL TEORETIC,,ION LUCA” VATRA DORNEI
Mun. Vatra Dornei, jud. Suceava
Tel. 0230/371536, mail: licvatra@yahoo.com

FUNCTIA SOLICITATA: I O O O e e

DATA ORGANIZARII CONCURSULUI:
11 DECEMBRIE 2023 -SELECTIA DOSARELOR
15 DECEMBRIE 2023 — PROBA SCRISA
20 DECEMBRIE 2023 - PROBA PRACTICA
27 DECEMBRIE 2023- INTERVIU

NUMELE S| PRENUMELE CANDIDATULUI:

DATELE DE CONTACT ALE CANDIDATULUI (se utilizeaz& pentru comunicarea cu privire la concurs):
-ADRESA:

-EMAIL:

-TELEFON:

PERSOANE DE CONTACT PENTRU RECOMANDARI:
NUMELE S| INSTITUTIA FUNCTIA NUMARUL DE
PRENUMELE TELEFON

Cunoscand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE ( Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce
priveste consimtiméintul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar
urmitoarele:

Imi exprim consimtiméntul [ ] Nu imi exprim consimtimantul [ ]
cu privire la transmiterea informatiilor i documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solufionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.
fmi exprim consimtamantul [ | Nu imi exprim consimtiméntul [ ]
ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului
acordat prin prezentul formular.
Declar pe propria raspundere cd in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sancfiune
disciplinard/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinara
Declar pe propria rispundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la
falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data: Semnatura:




Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completd, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de nregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna
, posesor/posesoare al/a B.I/C.I. __ seria
. , CNP , a fost/este angajatul/angajata
, In baza actului administrativ de
numire nr. /contractului individual de munca, cu norma intreagé/cu timp partial
de  ore/zi, incheiat pe duratd nedeterminatd/determinatd, respectiv , Inregistrat In
registrul general de evidentda a salariafilor cu nr / , In

functia/meseria/ocupatia de"1)
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postulu1 aferentd contractului individual de

munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*2) in
specialitatea
Pe durata executdrii contractului md1v1dual de muncé/raporturilor de serviciu, dl/dna
a dobandit:
— vechime In muncaé: ani luni zile;
— vechime in specialitatea studiilor: ani luni zile.

Pe durata executirii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu au intervenit
urmitoarele mutatii (modificarea, suspendarea, Incetarea contractului individual de
munca/raporturilor de serviciu):

Nr. - fine . | Meseria/Functia/ | Nr. si data actului pe baza
Mutatia intervenita Anul/luna/zi : ! e e
erts Ocupatia caruia se face inscrierea
In perioada lucrata a avut zile de absente nemotivate si zile de concediu fard
plata.
In perioada lucratd, dlui/dnei nu i s-a aplicat nicio sanctiune

disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara
Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in decla1a§11 certificam ca datele
cuprinse In prezenta adeverin{d sunt reale, exacte si complete.

Data

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului”3)

Semnitura reprezentantului legal al angajatorului

Stampila angajatorului

A1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc functii.
~2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta durata/superior).
A3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SUCEAVA
LICEUL TEORETIC ”ION LUCA” VATRA DORNEI
STR. MIHAI EMINESCU NR.24
JUDETUL SUCEAVA TEL/FAX: 0230/371536

E-mail: licvatra@yahoo.com

FISA POSTULUI
SECRETAR

in temeiul:

- Legii inviitimAntului preuniversitar 198/2023,

- Regulamentului -cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului copntractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, aprobat prin HG 1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare

si a Contractului individual de munca nr / , inregistrat in Registrul general de evidenta a

salariatilor cu numarul ...... s , s¢ Incheie astizi,......coovivevnreiiniinnenn , prezenta fisd a postului:

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: Secretar
3. Gradul / Treapta profesionala: IS
4. Scopul principal al postului: - deservirea compartimentului resurse
umane/secretariat din cadrul unitatii scolare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii: superioare de licenta
2. Perfectioniri/specializari: Inspector resurse umane/Inspector legislatia muncii
3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoastere: operare
Word, Excel, Power Point, navigare internet, corespondenta prin e-mail, creare bazd date
(avansat);
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza (nivel incepitor);
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Organizat, Comunicativ, Serios, Responsabil,
Cooperant, Atent, Prompt si Rezistent la stres; Autodidact si inclinat spre dezvoltare profesionald;
6. Cerinte specifice: Apt din punct de vedere medical
7. Competentd manageriala : -nu este cazul

C. Atributiile postului :

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale unitatii scolare.
1.1.1. faciliteaza managementul activitatilor de secretariat
1.1.2.sprijinird managerul unitatii in realizarea Proiectului Planului de scolarizare a Proiectului de incadrare
prin repartizarea oamenilor pe specialitati/grade/vechime/norme didactice, si intocmirea situatiilor de
ocupare/vacantare a posturilor conform a normativelor in vigoare;

1.2.Implicarea in proiectarea activititii institutiei, la nivelul compartimentului.
1.2.1.asigurd buna functionare a activitatii secretariatului in vedere deservirii necesitétilor elevilor, périntilor,
personalului unitatii de nvatdmant si pentru alte persoane interesate, potrivit programului de lucru aprobat
la nivelul institutiei.

1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.
1.3.1.intocmeste Planul anual al activitatilor compartimentului secretariat vizand activitatile repetitive sau
programate n baza calendarelor specifice i urmareste incadrarea in termenele de implementat/raportat;
1.3.2. Intocmeste si transmite Caietele statisticile specifice invatamantului preuniversitar;
1.3.3.gestioneaz4 riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.4.1.urmareste actualizarile legislative si intocmeste Portofoliul legislativ pe linie de resurse umane cu
hotarari, legi, ordine, decrete, instructiuni si metodologii specifice).
1.4.2.aplica legislatia in vigoare, inclusiv cea complementard si consiliazd daca este cazul beneficiarii
primari si secundari ai sistemului de invatamant.
1.4.3.Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii [nvatamantului;
1.4.4.Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
14.5. Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;



1.4.6. Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invafamant;
1.4.7.Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;
1.4.8.Cunoasterea si aplicarea legislaiei privind:
1.4.9.Regulamentului actelor de studii;
1.4.10. Normelor de arhivare a documentelor:
1. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
1.5.1. utilizeaza echipamente IT si produsele software din dotarea unitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.1.1. intocmeste statele de personal/de platd pentru personalul unitatii;
2.1.2. intocmegte statele de plata pentru facilitatile sociale acordate beneficiarilor primari;
2.1.3.primeste si transmiterea note telefonice si a alte comunicéri, asigura circuitul informational privind
corespondenta cu institutiile superioare;
2.1.4.intocmeste documente de personal/adeverinte pentru angajatii si elevii unitatii;
2.1.5.raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;
2.1.6.redacteazd corespondenta scolard si transmite la timp raspuns solicitarilor;
2.1.7. gestioneaza documentele oficiale privind evidenta elevilor si mentine corespondenta cu baza de date
informaticd SIIIR
2.1.8. gestioneaza si raspunde alaturi de directorul unitétii de actele de studii
2.1.9 intocmeste contracte de munca/acte aditionale si decizii de incadrare/incetare pentru personalul
unitatii
2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.2.1.arhiveaza documentele scolare;
2.2.2. se ocupa de inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele
Nationale dupa expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996, cu modificarile ulterioare.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic).
2.3.1.intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea
acestora aprobata de director si in termenul stabilit de comun acord cu solicitantul.
2.3.2 gestioneaza si raspunde de actualizarea si pastrarea dosarelor personale ale angajatilor
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.4.1.procurd, completeaza, elibereaza si fine evidenta actelor de studii;
2.4.2.participa in comisiile de examene/competente/echivalari/admitere/bacalaureat ;
2.4.3 raspunde de incarcarea datelor in programul SITIR/modul resurse umane;
2.4.4 colecteaza absentele elevilor de la profesorii diriginti si le transmite la I.S.J:
2.4.5.verifica e-mailul/g-mailul scolii si informeaza persoanele vizate si conducerea unitatii;
2.4.6.sprijind in limita disponibilitatii diferite actiuni/evenimente din cadrul unitatii, buna desfasurare a
acestora;
2.4.7. participa in comisia de inscriere a elevilor, redacteaza borderourile pentru examenele de diferenta,
corigentd, elevi neincheiati, etc;
2.4.8 raspunde de evidenta miscirii elevilor si eliberarea actelor si dosarelor elevilor plecati;
2.4.9 intocmeste tabelele cu elevii pe clase la inceputul anului scolar si actualizeaza daci este cazul;
2.4.10.intocmeste situatii/rapoarte privind elevii bursieri/beneficiari CES, etc
2.4.11.intocmeste electronic si pe hartie situatia elevilor care au implinit varsta de 18 ani si o fnainteaza la
ISJ Suceava in vederea centralizarii datelor pentru AJPIS Suceava;
2.5. Alcituirea de proceduri.
2.5.1.elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;
2.5.2 colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din unitate n vederea elaborarii procedurilor

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.1.1. inregistreaza si distribuie corepondenta unitatii pe mailul persoanelor vizate/grupul de comunicare
whatsApp
.1.2. intocmeste toate situatiile care au ca obiect capitolul elevi/personal ce apar de-a lungul anului scolar.
1.3.1n colaborare cu informaticianul unitatii mentine in permanenta actualizarea bazelor de date ale unitatii
3.2.Raportarea periodicii pentru conducerea institutiei.
3.2.1.raporteaza periodic conducerii unitatii de invafamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educafiei;
3.2.2 realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta directorului unitatii.
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3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.3.1.aduce la cunostintd tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si aprobate de director,
precum si toate notele de serviciu personalului din unitate.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.4.1. raspunde de inventarul documentelor din compartiment conform nomenclatorului arhivistic
3.4.2 pastreaza sigiliul unitéii scolare in conditii de securitate.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii primari si secundari.
3.5.1. asigurd interfeta dintre scoald si beneficiari primari si secundari ai educatiei ( elev/parinte/profesor).

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.1.1.0biectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu;
4.1.2.manifesta interes in imbundtitirea activitatii compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile
proprii de dezvoltare profesionald.

4.2.Participarea la activititi de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.2.1.manifestd interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire;
4.2.2 raspunde promt participérii la programe de instruire, formare profesionala si dezvoltare in carierd

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
5.1.1.se preocupa permanent de perfectionarea si imbunétatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invagamantului si a promovarii imaginii scolii.
5.1.2.distribuie corespondenta scolii si tine o evidenta riguroasa.

5.2. Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.
5.2.1.asigurd legitura permanenta a institutiei cu comunitatea locali in vederea unei bune relationari a scolii
cu aceasta.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care
pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
5.3.1.intocmeste diverse situati necesare procesului instructiv — educativ si activitatii de secretariat,
5.3.2.in functie de nevoile specifice ale unitatii de nvatamant, salariatul indeplineste si alte sarcini repartizate
de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sianatate si securitate a muncii si de
PSIsi ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invatamant.
5.4.1.se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in munca in scopul
evitarii lor accidente de munca;
5.4.2.respecta prevederile ROFUIP/ RI-/Cod etica- norme deontologice.

6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finuta, respect, comportament)
6.2.adoptarea unei {inute decente, a unui comportament adecvat fatd de elevi, colegi, conducerea
scolii, personalul scolii i fata de familiile elevilor.

7. Disciplina muncii

7.1. Obligativitatea semndrii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.

7.2. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si
Functionare a unitatii de Invatdmant.

7.3. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasci 1n alte scopuri datele
personale prelucrate.

7.4. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

7.5. Obligatii pe linie de securitate si sanatate in munca:

1.S4 aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd eventualele defectiuni constatate la

echipamentele de lucru,
2. Si nu paraseascé locul de munca fara aprobare, decét in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau
integritatea fizicd;



S respecte instructiunile proprii de sdndtate si securitate in munca la locul de munci;
Sa mentini curatenia la locul de munca;
S nu introduca sau si consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;
Sa nu fumeze decét in locurile special amenajate;
Sa respecte disciplina la locul de muncé;
Sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;
Sa instiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munca i sa
nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decit numai dacd aceasta se impune, pentru a limita efectele
produse de eveniment;
10. Sa-si insuseascd masurile de sdndtate si securitate in munca;
11. La terminarea programului de lucru s faca ordine si curdfenie la locul de munca.

7.6. Obligatii privind apararea impotriva incendiilor:
1. Sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator;
2. Si utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator;
3. Sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;
4. Sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munci orice Incilcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricrei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizata la sistemele si instalaiile de aparare impotriva incendiilor;
5. Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
6. Si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricérui pericol
iminent de incendiu;
7. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.
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D. SFERA RELATIONARA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:
- de subordonare: director;
- superior pentru: compartiment secretariat
b) Relatii functionale: de colaborare - cu intreg personalul unitatii scolare
¢) Relatii de control:
- personalul nedidactic/didactic auxiliar — pe linia respectarii timpului de muncd/odihna si a altor
normele specifice legislatiei muncii
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducatorul unitatii.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin titularului postului;
b) cu organizatii internationale:
de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care fi revin titularului postului;
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducatorul unitatii, daca este cazul
3. Delegarea de atributii si competent: prin decizia conducatorului unitatii, daca este cazul

II. ALTE ATRIBUTIIL

fn functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum
si si respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile
legii.

Riaspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzitor atrage
dupa sine scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele :
2. Functia de conducere: Director
3. BN ARIT e scomssars amamensa
4. Data intocmiril




F. Lider de sindicat
1. NUTTE §i PrONUMIC ses s vvmmsmens s vamsmanssnssiiisuss
2. Semnétura

G. Luat la cunostintii de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

3. Data :

Prezenta fisd a fost intocmitd tn 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele unitdtii, iar al
doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,



