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Colegiul Tehnic "Miron Costin”, localitatea Roman, judetul Neamt organizeazi concurs pentru
ocuparea pe perioada nedeterminati a functiei de executie contractuale, vacantd de secretar.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si indeplineasca
urmitoarcle comdifii generale, conform art. 3 al Regulamentului - cadru aprobat prin Hotirdrea
Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificérile si completirile ulterioare:

a) are cetifenia romand, cetdtenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia,

b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o starc de shnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza

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

f) Indeplineste conditiile de studii §i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra

statului ori contra autorittii, de serviciu sau In legiturd cu serviciul, care impiedici infaptuirea

justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, carc ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea.
Conditii specifice de participare la concurs:

- nivelul studiilor: superioare sau liceale cu diplomd de bacalaureat sau postliceale cu specialitatea

tehnician in activititi de secretariat (conform Legii nr.1/2011)

- vechime n specialifatea studiilor necesare ocuparii postului: 3 ani
I. Atributii specifice postului
1.Proiectarea activititilor

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitifii scolii, la nivelul compartimentului.

1.3. Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului.

1.4.Cunoasterea i aplicarea legislatiei in vigoare.



1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. Realizarea activititilor
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

» Completeazi actele de studii ( foi matricole, duplicate) in baza cererilor solicitantilor;

» Completeazd actele de studii ale absolventilor (diplome de bacalaureat, certificate de
absolvire, certificate de competents) imediat dupa sustinerea examenelor si rispunde de
aplicarea timbrului sec;

» Réspunde de procurarea actelor de studii;

2.4. Alcatuirea de proceduri.
3. Comunicare si relationare
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

» Relationeazi cu cadrele didactice, distribuie corespondenfa si primeste situatiile cerute;

» Relationeaza cu dirigintii, distribuie corespondenta si primeste situatiile cerute;

» Relationeazi cu celelalte compartimente din cadrul unitatii;

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institugiei.

» Intocmeste raportul individual semestrial privind activitatea desfisurati;

» Raporteaza si Intocmeste procesul verbal privind modul de organizare si gestionare a
documentelor arhivate la sfﬁrg;i;[ul fiecdrui an gcolar;

> Intocmeste si raporteaza situatiile statistice referitoare la elevi §i examene pentru Raportul
privind Starea Invatdmantului la Colegiul Tehnic ,,Miron Costin” Roman semestrial si
anual;

» Raporteazi conducerii unititii orice nereguli sesizata in timpul activititii;

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

» Xerocopiazi deciziile conducerii unitatii privind comistile ce functioneaza in unitate intr-
un an scolar si le pune la dispozitia cadrelor didactice in cancelarii;

» Inméaneazi pe bazi de semnitura salariatilor unitafii , deciziile conducerii unitatii care fac
referire la persoana lor;

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

» Selectioneaza i grupeazé documentele pentru constituirea dosarelor;

» Constituie dosarele de documente si le inventariaz;

» Pistreazd documentele si organizeazi depozitul de arhivi;

3.5. Asigurarea intefetei privind comunicarea cu beneficiarii directi gi indirecti.

» Primeste si consemneazi notele telefonice in registru, apoi le comunici conducerii unitatii;

» Primegte si transmite fax-uri citre institutiile cu care colaboreaza unitatea scolari;

» Relationeaza cu pirintii si elevii, primeste si inregistreazi cererile;

4. Managementul carierei i dezvoltare personala



4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
» Evaluarea punctelor forte si punctelor slabe, stabilirea imbunététirilor ce trebuie aduse;
» Perfectionare prin studiu individual;
4.2 Formare profesionala si dezvoltare in carierd.
» Participa la cursuri de formare pentru personalul didactic auxiliar organizate de ISJ Neamt;
» Participa la cursuri de formare pentru personalul didactic auxiliar organizate de alte
institutii;
4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
5. Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii scolii
5.1. Planificarea activititii prin prisma dezvoltdrii institutionale §i promovarea imaginii scolii.
» Capacitate de organizare si planificare, disponibilitate pentru program flexibil la solicitarea
conducerii unitétii;
» Participa la popularizarea planului de scolarizare a unititii scolare;
» Participd la popularizarea activititilor care se desfagoard in unitatea gcolari, respectiv
contribuie la realizarea materialelor;
5.2. Asigurarea permanentd a legfiturii cu reprezentanfii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.
> Intocmeste si transmite in timp util toate situatiile referitoare la elevi, cerute de Primiria
Municipiului Roman, Consiliul Local si Consiliul Judetean;
» Asigurd comunicarea telefonica, avind postura de emititor sau receptor, preia mesajele in
absenta conducerii unitatii;
» Si aibd capacitatea de a comunica verbal si in scris;
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta
din necesitatea derulérii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
» Furnizeazi tehnicianului de retea datele necesare pentru intocmirea SIIHR;
» Participi la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si concursurilor scolare;
5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de séndtate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activita{i desfisurate in cadrul unititii de invatamant.
»> Respectd programul de lucru, are o conduitid morald ireprosabila;
» Respecti deciziile conducerii unitatii;
» Aplicd procedurile intocmite si le respecta intocmai;
» Si fie agreabil chiar gi cind este intr-o situatie dificila.
6. Conduita profesionala
6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament)
» Punctualitatea la programul de lucru; Asigurarea decentei propriei {inute;
» Demonstrarea prin conduitd ci respectd toti educabilii si apartinitorii acestora, indiferent
de mediul de provenienti.

6.2 Respectarea gi promovarea deontogiei profesionale



» Toleranta, atentie si intelegere pentru alte persoane, pentru pérerile si valorile lor;

» Sé evite discriminirile de orice fel, si descurajeze practicile imorale.

I1. Alte atributii.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invaimént, se vor indeplini §i alte sarcini repartizate de

conducerea untitii prin note de serviciu gi decizii interne .

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine

sciderea corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Concursul se va organiza conform calendarului urmitor:
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02.05.2019, ora 13:00

09.05.2019, ora 10:00

10.05.2019, ora 10:00

13.05.2019, ora 14:00

: termenul limitd de depunere a dosarelor;
06.05.2019, ora 10:00:
07.05.2019, ora 10:00:
(8.05.2019, ora 10:00:

afisare rezultate selectie dosare
proba scrisd

afisare rezultate proba scrisa

: proba practica

09.05.2019, ora 14:00:

afisare rezultate proba practici

: proba interviu
10.05.2019, ora 15:00:
13.05.2019, ora 10:00:

afisare rezultate proba interviu

afisare rezultate concurs

: termenul limitd depunere contestatii
14.05.2019, ora 14:00:

afisare rezultate finale concurs dupa contestatii

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post

vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau

trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice, peniru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urmitoarele documente:

1. cererea de Inscriere la concurs adresatd conducitorului autoritdtii sau institutiei publice

organizatoare;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa

caz;

3. copiile documentelor care sd 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 publicd;

4. carnetul de muncd sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea In muncé, in meserie

si/sau In specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care

sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;



6. adeverintd medicald care si ateste starea de sénftate corespunzitoare eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de
cétre unitdtile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sénitate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea

acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care candidatul depunc o declaratic pe proprie raspundere ci nu are antecedente penale, in
cazul in care este declarat admis la selectia dosarclor, acesta are obligatia de a completa dosaral de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pénad la data desfasurdrii primei probe a

concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de muncd sau, dupid caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitétii

copiilor cu acestea.

Relatii suplimentare se obtin la sediul umtitii (corp B — str. Mihai Eminescu nr. 5-7, loc. Roman, jud.
Neamt), telefon 0233/744403. |

Director,
prof. Zaloaga Ana - Maria

Roman, jud. Neamt, corp A — str. Stefan cel Mare nr. 268, corp B — str. Mihai Eminescu nr. 5-7, tel./fax 0233/744403, e-mail:
ctmeroman@yahoo.com, web: ctmeroman.ro






