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ANUNT

in conformitate cu prevederile art.18 din H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plétit din
fonduri publice si art.VII din O.U.G nr.115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene, Colegiul Tehnic
,Gh.Asachi’> organizeazd concurs pentru ocuparea urmatoarelor functii contractuale de executie
vacante:

- 1 post de secretar sef — perioadii nedeterminati, normi intreaga de 8 ore/zi;

Concursul consta in urmétoarele etape:
- selectie dosare de inscriere, proba scrisd, proba practicé si interviu pentru postul de secretar sef;

A,

Probele se vor sustine la sediul Colegiului Tehnic ,,Gh.Asachi’’, in Aleea Pravat nr. 24, sector 6,
Bucuresti astfel:
e Proba scrisi va avea loc in data de 16.01.2025 ora 16:00
e Proba practicii va avea loc in data de 21.01.2025 ora 16:00;
e Proba de interviu se va sustine intr-un termen de maximum 1 zi lucritoare de la data sustinerii
probei practice.

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs, in termen de 10 zile
lucratoare de la data afigdrii anuntului, respectiv in data de 10.01.2025, intre 10:30-15:00, la secretarul
comisiei de concurs, respectiv la sediul Colegiului Tehnic ,,Gh.Asachi’’, in Aleea Pravit nr. 24, sector
6, Bucuresti

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta dosarul de concurs care va contine urmétoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut , solicitat pe mailul specificat in
anunt;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de césétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publicd, impreund cu originalele pentru autentificare de cétre
secretarul comisiei;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar;

g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberata de cédtre medicul
de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd 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 modificarile ulterioare;

h) curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei de vechime este previzut in anexa nr.2 la prezentul anunt.



Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdnétate trebuie
insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevézute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap, daca este cazul, se prezinti insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea
»conform cu originalul“ de cétre secretarul comisiei de concurs.

Certificatul de cazier judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul certificatului de cazier judiciar, anterior datei de sustinere a
probei scrise si/sau probei practice.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in
termenul de 10 zile lucritoare, in care se poate depune dosarul de concurs, propunerea sa privind

.....

instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitdtii probelor de concurs.

Conditiile de participare:

Conditiile generale:

Poate participa la concursul organizat pentru ocuparea postului scos la concurs, persoana care:

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

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sénatate corespunzéitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnaté definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitétii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
inféptuirii justitiei, infractiuni s#varsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitérii unei profesii;

Conditiile specifice:

Pentru functia de secretar sef:

- studii conform Legii nr 198/2023 - absolvirea unei institutii de invatimant superior

- vechime in specialitate sau similar: minim 1 an ;

- perfectiondri (specializéri): certificat ECDLsau echivalent curs de pregétire si/sau specializare in
domeniul resurselor umane/legislatia muncii dovedite cu certificat de absolvire.

A. Bibliografia necesari participirii la concurs pentru functia de secretar sef
* Legea nr.53/2003 Codul Muncti, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* H.G. nr.905/2017 privind Registrul general de evidentd al salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*» Legea nr.198/2023 a invatamantului preuniversitar de stat, cu modificarile si completérile ulterioare;

* OMEN nr.5726/2024 - Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatdmant
preuniversitar;

* H.G nr.1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;



» Legeanr.153/2017 - privind salarizarea unitara a personalului plitit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

* 0.U.G. nr.128/2023 privind unele mésuri referitoare la salarizarea personalului din invatadmant si alte
sectoare de activitate bugetara;

* H.G. nr.598/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea salariilor de baza pentru
functiile didactice de conducere de director si director adjunct din invatdmantul preuniversitar de stat,
precum si pentru stabilirea categoriilor de unititi de invatdmant preuniversitar de stat in care se normeaza
functiile de conducere didactice auxiliare de contabil-gef si secretarsef, cu nivel de studii S/M, si nivelul
salariilor de baza aferente acestora

* H.G. nr.250/1992, republicatd — privind concediile de odihni si alte concedii ale salariatilor din
administratia public8, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile bugetare;

* OMEN nr.4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de
odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de
cercetare din invatamantul de stat;

* Legea nr.360/2023 privind sistemul public de pensii;

* Legea nr.16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

* O0.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;

* Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare;

* Legea nr.319/2006 a securitatii si san&tafii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare: Cap.III-
Cap.1V.

* OME nr 4634/10 iunie 2024 Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitétile de Invatdimant preuniversitar

Tematica:

* Organizarea si functionarea sistemul national de invatdmant preuniversitar

» Particularitéti ale salarizarii in Invatdmantul preuniversitar cunoasterea aplicatiei EDUSAL

« Intocmirea si gestionarea dosarelor de personal

« Intocmirea si gestionarea bazei de date REVISAL

* Organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice

» Arhivarea si circuitul documentelor

* Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor, a
documentelor scolare emise pentru elevi, absolventi

* Respectarea ROFUIP si ROI, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU

Principalele atributii, conform fisei postului: secretar sef

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitétii

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului

- Asigurd functionarea secretariatului pentru personalul unitétii de invatdmant si pentru alte persoane
interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

- Intocmeste activitatea compartimentului secretariat viznd situatiile si statisticile de personal care
trebuie predate;

- Gestioneazi riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara din domeniul resurselor
umane (legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare



- Utilizeaza produsele software din dotarea unitétii;

- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale

- Asigurarea lunard a calculdrii drepturilor salariale sau de altd naturd prin programul EDUSAL in
colaborare cu serviciul contabilitate;

- Asigurarea fluxului informational cu privire la problemele pe linie de gestionare a resurselor umane,
intre conducerea unitatii de invatamant si salariati/fosti salariati, precum si intre structurile interne ale
unitatii;

- Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date cu privire la pesonalul scolii;

- fntocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de citre
autoritdti, precum si a corespondentei unitétii;

- Rezolvarea problemelor specifice pregétirii si desfasurarii concursurilor de ocupare a posturilor vacante
si de promovare conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;

- Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau fisei postului;

- Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invitimant;

- Gestionarea corespondentei din domeniul resurselor umane din cadrul unitétii de invatimant;

- Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor privind raporturile de munca, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Orice alte atributii specifice resurselor umane, rezultdnd din legislatia in vigoare, contractele colective
de munci aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unititii, regulamentul intern, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii

- Arhivarea documentelor rezultate ca urmare a desfasurarii activitatii;

- Inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupd
expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
cu modificarile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitétii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele
de salarizare si REVISAL si in programul actelor de studii

- Intocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului de Administratie referitoare la aprobarea stucturii
organizatorice/organigramei, a statului de functii, a regulamentelor si procedurilor care reglementeaza
activitatea de management al resurselor umane din cadrul unititii scolare;

- Actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

- Evidenta personalului didactic si nedidactic;

- Raspunderea asupra exactitatii datelor inscrise in Revisal;

- Evidenta privind toate modificarile salarizdrii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor emise
de directorul unitétii de invatimant;

- Intocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unititii, la solicitarea
acestora aprobatd de director si in termenul stabilit o daté cu aprobarea.

- Intocmirea dosarelor de pensionare;

- Inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitétii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea,
salariul si statutul de incadrare(titular, suplinitor, detagat)

2.4. Alcatuirea de proceduri.

- Elaboreazé proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- Tine evidenta procedurilor operationale;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseazd la avizierul unitatii de invatimant toate modificrile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii invatamantului si a legislatiei muncii.

3.2. Raportarea periodicéd pentru conducerea unitétii

- Raporteazd periodic conducerii unitdtii de invdtimaént toate modificarile legislative apérute si
metodologiile aplicarii legii invatimantului.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment



- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de cétre
conducitorul unitéatii.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- Pastreazi securitatea documentelor de secretariat elaborate;

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

- Managementul activitatilor de secretariat

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.

- Manifesta interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII

5.1. Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii unitatii.

- Se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatdmantului si a promovarii imaginii unitatii.

5.2. 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.

- In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obligd si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Calendarul desfasurarii concursului este urmétorul:

Data/ ora Activitati

19.12.2024 Afisarea anunfului concursului

10.01.2025 intre 10:30-15:00 Depunerea dosarelor

13.01.2025 ora 10:00 Selectia dosarelor participantilor la concurs
13.01.2025 ora 12:00 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor participantilor
13.01.2025 ora 12:00-15:00 Depunere contestatii la selectia dosarelor

14.01.2025 ora 15:00 Afisarea rezultatelor la contestafiile selectiei de dosare
16.01.2025 ora 16:00 Susfinerea probei scrise

17.01.2025 ora 10:00 Afisarea rezultatelor probei scrise

17.01.2025 ora 10:00-15:00 Depunere contestatii la proba scrisi

20.01.2025 ora 12:00 Afisarea rezultatelor contestatiilor la proba scrisi
21.01.2025 ora 16:00 Sustinerea probei practice

21.01.2025 ora 15:00 Afisarea rezultatelor probei practice

22.01.2025 ora 16:00 Sustinerea probei de interviu

22.01.2025 ora 19:00 Afisarea rezultatelor finale ale concursului

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon 0787858675 , e-mail asachi_ro@yahoo.com

DIRECTOR
Prof. Apostol Laura Liliana




