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o Angajator: Liceul Teoretic de !nformatici ,,Grigore Moisil" tagi
. Tip angajator: lnstitulie localS

. Categoria postului: Funclie contractuali

. Judet: lagi

. Tipul postului: Permanent

. Nivelul postului: Funclie de execulie
o Departament: secretariat
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Nr. 4726/20.t2.2022

ANUNT

CONCURS

nENTRU ocueAREA uNUr posr vAcANT (pERroADA rueorrrnvllruarA) or

SEcRETAR DrN sEcroRUL BUGETAn ptArr DIN FoNDURt puBLtcE

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

Locatie desfdgurare concurs: lagi, str. Petre Andrei nr. 9, Liceul Teoretic de lnformaticd

,,Grigore Moisil" lagi

Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 28 decembrie2O22- L3 ianuarie2023,

intre orele 9:00-14.00, la sediul unititii, la secretariat - str. Petre Andrei nr. 9, lagi

coNDtTIt DE PARTTCTPARE :

Candidalii trebuie sd indeplineascd conditiile prevdzute de art. 15 gi art. 16 din H.G. nr.

1336/2022 cu privire la Regulamentul-cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei personalului

contractual din sectorul bugetar plStit din fonduri publice

a) Condiliigenerale:

. are cetdlenia romdnd sau cetitenia unui alt stat membru a! Uniunii Europene, a unui stat

parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetSlenia Confederaliei

Elvetiene;

o cuhoogte limba rom6nS, scris gi vorbit;

o dr€ capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicati, cu modific6rile gi completirile ulterioare;

. are o stare de sindtate corespunzStoare postului pentru care candideazS, atestati pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

. indeplinegte conditiile de studii, de vechime in specialitate gi, dupi caz, alte condilii specifice

potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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o hu a fost condamnati definitiv pentru siv6rgirea unor infracliuni contra securitilii nalionale,

contra autoritdtii, contra umanitSlii, infracliuni de coruplie sau de serviciu, infracliuni de fals

ori contra infdptuirii justifiei, infracliuni sdv6rgite cu intenlie care ar face o persoand

candidati Ia post incompatibilS cu exercitarea funcliei contractuate pentru care candideazi,

cu exceptia situatieiin care a intervenit reabilitarea.

o hu executi o pedeaps6 complementarS prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a

ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desf6gura activitatea de care s-a

folosit pentru sdvArgirea infracliunil sau fald de aceasta nu s-a luat m6sura de siguranld a

interzicerii ocupirii uneifunclii sau a exercitdrii unei profesii

' nu a comis infracliunile prevdzute la art. L alin. (2) din Legea nr. tt1/2019 privind Registrul

national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare

a unor personae sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr.76/200g
privind organizarea 5i funclionarea Sistemului Nalionat de Date Genetice Judiciare, cu

modificdrile 5i completirlle ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h)

b) Conditiispecifice:

. studiisuperioare cu diplomd de licenli

e vechime in munc5/specialitatea postului- minim 3 ani

' abilitdti de relalionare - comunicare cu intreg personalul unitSlii de invdgdm6nt;

. abilititi pentru munca in echipd;

o cuho$tinte avansate de operare PC-Microsoft Office (Word, Excel, power point, etc);

DOSARUL DE 1NSCRIERE:

Pentru sustinerea concursului de ocupare a unui post de secretar, dosarul va cuprinde

urmdtoarele documente, conform prevederilor art. 35 alin. (1) din H.G. nr.1336/2022 cu privire la

Regulamentul-cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul

bugetar plStit din fonduri publice

o Opis, in doui exemplare, cu documentele depuse la dosar

o Formular de ?nscriere la concurs, conform modelului din secretariatul liceului

curriculum vitae Europass insolit de documente justificative;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit

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

schimbarea de nume, dupd caz;

o Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta

efectuarea unor specializdri, precum gi copiile documentelor care atesti indeplinirea

condiliilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institulia publicd;

o Copia carnetului de munc5/a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada

lucrat6, care si ateste vechimea in muncS/in specialitatea studiilor solicitate pentru

ocuparea postului;

o Adeverinti medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd cu

cel mult 6 luni anterior derul5rii concursului de cStre medicut de famllie al

candidatului sau de cdtre unitdlile sanitare abilitate. Adeverinla care atestd starea de

sinitate va conline, in clar, numirul, data, numele emitentului gi calitatea acestuia,

in formatu! standard stabilit prin ordin al ministruluisdndt5lii.

o Cerificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasu! de pe cazieruljudiciar.

o Certificat de integritate comportamentalS din care si reiasd cd nu s-au comis

infractiuni prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. Lt8/2019 privind Registrut

national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracliuni sexuate, de

exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea

Legii nr. 7612008 privind organizarea gi funclionarea Sistemului Nalional de Date

Genetice Judiciare, cu modificirile gi completirile ulterioare, pentru candidalii

inscriSi pentru posturile din cadrul sistemului de inv5lim6nt, sinitate sau proteclie

sociald, precum gi orice entitate publicd sau privati a cErei activitate presupune

contactu! direct cu copii, persoane in v6rsti, persoane cu dizabilitS!i sau alte categorii

de persoane vulnerabile ori care presupune examinare fizicd sau evaluarea

psihologici a unei persoane

o Recomandare de la locul de munci anterior;

o Alte documente relevante pentru participarea la concurs.

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinti insolite de documentele originale, care se

certific5 pentru conformitatea cu originalul de cdtre serviciul secretariat.
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NotS: Vi rugim sd aranjati documentele in dosar conform ordinii menlionate mai sus gi si

vi asigurati cd aveti depuse toate documentele pentru a putea sd treceli de prima etapi de

verificare a dosarelor.

ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUT (extras din figa postului)

o Respectarea planurilor manageriale ale gcolii

o lmplicarea in proiectarea activitSlii gcolii, la nivelul compartimentului

o Reatizarea planificirii calendaristice a compartimentului

o Cunoa$terea gi aplicarea legislatieiin vigoare

o Folosirea tehnologiei informatice din dotare

o Asigurarea evidenlei, ordonirii gi arhivirii documentetor unitSlii

r Gestionarea documentelor de resurse umane (cadre didactice, didactic-auxiliar gi

nedidactic), inregistrarea gi prelucrarea informatici a datelor in programete EDUSAL,

REVISAL SlllR, etc.

o Calcularea drepturilor salariale, intocmirea statelor de personal gi a statelor de plati

(inclusiv pentru plata practicii pedagogice, a drepturilor salariale oblinute prin

hotd16ri judecdtoregti, diferenle salariale, dob6nzi, etc), operare EDUSAL

o lntocmirea actelor adilionale, operarea gi transmiterea in timpul prevdzut de lege a

oricirei modificdri privind angajalii, cdtre lTM, prin programut nalional REVISAL

o intocmirea 5i eliberarea de adeverinfe pentru personalul unitilii, CAS, CASS, somaj,

binci, inscriere la cursuri, la grade didactice, etc.

o intocmirea deciziilor interne gi comunicarea acestora

o Elaborare de proceduri operalionale

o Respectarea gi asigurarea fluxului informational al compartimentului

o Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

o Asigurarea Interfetei privind comunicarea cu beneficiarii direcligi indirecli

o ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare

o Participarea !a activiteti de formare profesionalS gi dezvoltarea in carierd

o Participarea permanentd la instruirlle organizate de ISJ lagi

o Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institulionate gi

promovarea imaginii liceului.
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?ndeplinirea altor atribulii dispuse de geful ierarhic superior gi/sau director, care pot

rezulta din necesitatea deruldrii in bune condilii a atribuliilor aflate in sfera sa de

responsabilitate

Respectarea ROl, normelor gi procedurilor de sdnitate gi securitate in munc5, de PSI

gi ISU pentru toate tipurile de activititi desfSgurate in cadrul unititii

Bibliografie:

Legea tlz|tt Legea Educatiei Nationale, cu modificdrile gicompletirile ulterioare.

Legea 53/2003 - Codul muncii, cu modificirile gi completdrile ulterioare

O.M.E nr. 4L83/4.07.2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare gi funclionare a

unitS[ilor de inv516m6nt preuniversitar, cu modificdrile gi completirile u]terioare

Legea L35/2007, republicatS, privind arhivarea documentelor in formi electronicS, cu

modificdrile gi completdrlle ulterioare

Legea L90l2OtB pentru proteclia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal gi libera circulatie a datelor

OUG 17123.02.20L7 - salarizarea pentru personalul nedidactic din inv6!5m6nt

HG 500/2011 privind intocmirea gi completarea Registrului general de eviden!5 a salarialilor

din administratia public6, din regiile autonome cu specific deosebit gi din unit5lile bugetare, cu

modificdrile gi completdrile ulterioare

Legea Arhivelor Nationale nr. LGlL996, republicatS, cu modificdrile gi completdrile ulterioare

Legea 263/20L0, actualizat5, privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile gi

completSrile ulterioare

Criterii de normare a personalului didactic-auxiliar gi nedidactic potrivit Notificdrii MEN

44990 / L999, actualizat

HG 133612022 de aprobare a Regulamentului- Regulamentul-cadru privind organizarea gi

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plStit din fonduri publice

Legea cadru L53(2OL7 privind salarizarea personalului plStit din fonduri publice, cu

modificirile gi completdrile ulterioare

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

din invdlSm6ntul preuniversitar de stat, cu modificirile gi completdrile ulterioare
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Tematici

L. organizarea gi funclionarea sistemului de invilim6nt preuniversitar

2, Salarizare gi ?ncadrare

3. Acordarea burselor Scolare, Euro 200 gi a altor ajutoare sociale pentru elevi

4. CunoStinte de utilizare gi operare PC in vederea utilizdrii aplicaliilor de specialitate oficiate

furnizate de Minister sau alte autoritili ( EDUSAL, REVlsAl. sllR, etc);

Cuno$tinte de operare pC-Microsoft Office (Word, Excet, etc),

Cunogtinte despre lucrul cu baze de date

Cuno5tinte de legislatie privind emiterea gi evidenla deciziilor, a adreselor oficiale gi a
adeverintelor

Arhivarea 5i circuitul documentelor

lntocmirea gi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, slllR, etc

Concursul va consta in:

o Selectia dosarelor : 16 ianuarie 2023

AfiSarea rezultatelor la sediul gi pe site-ul Liceului Teoretic de tnformatici ,,Grigore Moisil,,

lagi: L7 ianuarie 2023 ora 14:00

Termen depunere contestalii: 1g ianuarie 2023,ora 11:00

Rezolvare contestalii: 19 ianuarie2023, ora 11:00

o Proba practicS:

Data gi ora desfigurdrii: 25 ianuarie 2023 ora L2:30

Locul desfSSurdrii: LiceulTeoretic de lnformatici ,,Grigore Moisit" tagi , strada petre Andrei
nr.9;

AfiSarea rezultatelor la proba scrisS: la sediu gi pe site-ul Liceului Teoretic de lnformaticd

,,Grigore Moisil" lagi: 26 ianuarie 2023 ora LZ:30

Termen depunere contestalii: 26 ianuarieZO23, ora 15:30

Rezolvare contestalii:27 ianuarie 2023, ora 15:30

o lnterviu:

Data giora desf5guririi: 30 ianuarie 2023, ora 12:30;

Liceul Teoretic U. informatic5
"GRIGORE MOlslL" lagi

5.

6.

7.

8.

9.
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Locul desfdgur5rii: Liceul Teoretic de lnformaticd ,,Grigore Moisil" tagi , strada Petre Andrei

nr. 9;

Afigarea rezultatelor la interviu: la sediu gi pe site-ul Liceului Teoretic de lnformaticd

,,Grigore Moisi!" lagi: 31 ianuarie 2023 ora t2:30

Termen depunere contestatii: 31 lanuarie2023, ora 15:30

Rezolvare contestatii: L februarie2023, ora L5:30

Afigarea rezultatelor finale: 2 februarie 2023 ora 15:30

Relatii suplimentare se pot obline la avizierul Liceului Teoretic de lnformaticd ,,Grigore

Moisil" lagi, la nr. de telefon : O232/2tL825 sau pe site-ul unitSlii, www.liis.ro.
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SECRETAR $EF,

Geanina-luliana Croitoriu
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