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Nr. 4726/20.12.2022

* Angajator: Liceul Teoretic de Informatica ,,Grigore Moisil" lasi
e Tip angajator: Institutie locala

e Categoria postului: Functie contractual3

e Judet: lasi

e Tipul postului: Permanent

* Nivelul postului: Functie de executie

e Departament: secretariat
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Nr. 4726/20.12.2022

ANUNT

CONCURS
PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT (PERIOADA NEDETERMINATA) DE
SECRETAR DIN SECTORUL BUGETAR PLATIT DIN FONDURI PUBLICE

Programat la data: 25 ianuarie 2023, ora 12:30

Locatie desfdasurare concurs: lasi, str. Petre Andrei nr. 9, Liceul Teoretic de Informatica
,Grigore Moisil” lasi

Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 28 decembrie 2022 — 13 ianuarie 2023,
intre orele 9:00-14.00, la sediul unitatii, la secretariat — str. Petre Andrei nr. 9, lasi

CONDITII DE PARTICIPARE :

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 15 si art. 16 din H.G. nr.
1336/2022 cu privire la Regulamentul-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

a) Conditii generale:

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

e cunoaste limba romana, scris si vorbit;

e are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

» indeplinegte conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice

potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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o nuafost condamnatd definitiv pentru sivarsirea unor infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoani
candidata la post incompatibil3 cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazs,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

* nuexecutd o pedeapsd complementar prin care i-a fost interzis3 exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurant3 a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercit3rii unei profesii

* nu a comis infractiunile 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 personae sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h)
b) Conditii specifice:

e studii superioare cu diploma de licent3

e vechime in munca/specialitatea postului — minim 3 ani

* abilitdti de relationare — comunicare cu intreg personalul unitatii de invatamant;

 abilitdti pentru munca in echip3;

* cunostinte avansate de operare PC-Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc);

DOSARUL DE INSCRIERE:

Pentru sustinerea concursului de ocupare a unui post de secretar, dosarul va cuprinde
urmadtoarele documente, conform prevederilor art. 35 alin. (1) din H.G. nr. 1336/2022 cu privire la
Regulamentul-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice

® Opis, in doud exemplare, cu documentele depuse la dosar

Formular de inscriere la concurs, conform modelului din secretariatul liceului

Curriculum Vitae Europass Thsotit de documente justificative;
® Copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit

legii, dupd caz, aflate in termen de valabilitate;
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o Copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat

schimbarea de nume, dup3 caz;

* Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest3
efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atest3 indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e Copia carnetului de muncd/a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea th muncd/in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;

e Adeverinta medicala care s3 ateste starea de s3nitate corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare abilitate. Adeverinta care atest starea de
sandtate va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sgn3t3tii.

e Cerificat de cazier judiciar sau, dup caz, extrasul de pe cazierul judiciar.

e Certificat de integritate comportamentald din care si reiasi c3 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 modificarile si completarile ulterioare, pentru candidatii
inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, s3nitate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publici sau privat3 a cirei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varst3, persoane cu dizabilit3ti sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinare fizici sau evaluarea
psihologica a unei persoane

e Recomandare de la locul de muncd anterior;

e Alte documente relevante pentru participarea la concurs.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezints insotite de documentele originale, care se

certifica pentru conformitatea cu originalul de citre serviciul secretariat.
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Nota: Va rugam sa aranjati documentele in dosar conform ordinii mentionate mai sus si s3

$
&

va asigurati ca aveti depuse toate documentele pentru a putea si treceti de prima etap3 de
verificare a dosarelor.
ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fisa postului)

e Respectarea planurilor manageriale ale scolii

e Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului

e Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

e Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

e Folosirea tehnologiei informatice din dotare

® Asigurarea evidentei, ordondrii si arhivarii documentelor unitatii

* Gestionarea documentelor de resurse umane (cadre didactice, didactic-auxiliar si
nedidactic), inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele EDUSAL,
REVISAL, SIIIR, etc.

* Calcularea drepturilor salariale, intocmirea statelor de personal si a statelor de plat
(inclusiv pentru plata practicii pedagogice, a drepturilor salariale obtinute prin
hotarari judecatoresti, diferente salariale, dobanzi, etc), operare EDUSAL

e Intocmirea actelor aditionale, operarea si transmiterea in timpul prevazut de lege a
oricarei modificari privind angajatii , catre ITM, prin programul national REVISAL

e Intocmirea si eliberarea de adeverinte pentru personalul unitatii, CAS, CASS, somaj,
banci, inscriere la cursuri, la grade didactice, etc.

e Intocmirea deciziilor interne si comunicarea acestora

e Elaborare de proceduri operationale

e Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului

e Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

® Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

e |dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare

e Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltarea in carierd

e Participarea permanenta la instruirile organizate de ISJ lasi

* Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si

promovarea imaginii liceului.
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rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate
e Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sdnatate si securitate ih munca, de PSI

si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii

Bibliografie :

Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completérile ulterioare.

Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completéarile ulterioare

O.M.E nr. 4183/4.07.2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 135/2007, republicata, privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu
modificarile si completarile ulterioare

Legea 190/2018 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a datelor

OUG 17/23.02.2017 - salarizarea pentru personalul nedidactic din invitamant

HG 500/2011 privind intocmirea si completarea Registrului general de evident a salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu
modificarile si completarile ulterioare

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare

Legea 263/2010, actualizata, privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si
completarile ulterioare

Criterii de normare a personalului didactic-auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN
44990/1999, actualizat

HG 1336/2022 de aprobare a Regulamentului — Regulamentul-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

ORDIN nr. 5379/2022 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor

din invatamantul preuniversitar de stat, cu modificarile si completarile ulterioare
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1. Organizarea si functionarea sistemului de invitimant preuniversitar
2. Salarizare si incadrare
3. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi
4. Cunostinte de utilizare si operare PC in vederea utiliz3rii aplicatiilor de specialitate oficiale

furnizate de Minister sau alte autoritati ( EDUSAL, REVISAL, SIIR, etc);

5. Cunostinte de operare PC-Microsoft Office (Word, Excel, etc),

6. Cunostinte despre lucrul cu baze de date

7. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Tntocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR, etc

Concursul va consta in:

e Selectia dosarelor : 16 ianuarie 2023

Afisarea rezultatelor la sediul si pe site-ul Liceului Teoretic de Informatics »@rigore Moisil”
lasi: 17 ianuarie 2023 ora 14:00

Termen depunere contestatii: 18 ianuarie 2023, ora 11:00

Rezolvare contestatii: 19 ianuarie 2023, ora 11:00

e Proba practica:

Data si ora desfasurarii: 25 ianuarie 2023 ora 12:30

Locul desfasurarii: Liceul Teoretic de Informatic »Grigore Moisil” lasi , strada Petre Andrei
nr.9;

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: la sediu si pe site-ul Liceului Teoretic de Informatica
»Grigore Moisil” lasi: 26 ianuarie 2023 ora 12:30

Termen depunere contestatii: 26 ianuarie 2023, ora 15:30

Rezolvare contestatii: 27 ianuarie 2023, ora 15:30

e Interviu:

Data si ora desfasurdrii: 30 ianuarie 2023, ora 12:30;
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Locul desfagurarii: Liceul Teoretic de Informatica ,Grigore Moisil” lasi , strada Petre Andrei

nr.9;

Afisarea rezultatelor la interviu: la sediu si pe site-ul Liceului Teoretic de Informatic3
,Grigore Moisil” lasi: 31 ianuarie 2023 ora 12:30

Termen depunere contestatii: 31 ianuarie 2023, ora 15:30

Rezolvare contestatii: 1 februarie 2023, ora 15:30

Afisarea rezultatelor finale: 2 februarie 2023 ora 15:30

Relatii suplimentare se pot obtine la avizierul Liceului Teoretic de Informatica ,Grigore

I”

Moisil” lasi, la nr. de telefon : 0232/211826 sau pe site-ul unitatii, www.liis.ro.

DIRECTOR”/ \\ SECRETAR SEF,

Geanina-luliana Croitoriu
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