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g MINISTERUL EDUCATIEI

Concurs pentru ocupare post personal didactic auxiliar secretar debutant studii superioare S

LICEUL ,,CHARLES LAUGIER” organizeaza, la sediul sau din localitatea Craiova, strada
Brestei, nr. 129, judet Dolj, concurs pentru ocuparea unui post vacant secretar debutant studii
superioare S, cu norma intreagi, pe perioada nedeterminati, in intervalul 16-18 august 2023, in
conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 1336/2022.

CONCURSUL VA AVEA URMATOARELE ETAPE:

- selectia dosarelor
- proba scrisa

- proba practica

- interviu

Sunt declarati admisi la proba scrisd, proba practica si la interviu candidatii care au obtinut

minim 50 de puncte din maximul de 100 de puncte.

Se prezinta la proba practica doar candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte la proba

scrisa.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa, proba

practica si interviu.

CALENDARUL CONCURSULUI

Etapa de concurs Data/perioada Ora Observatii
Depunerea dosarelor 17 iulie -04 august | o ,, La secretariatul
2023 unitatii
Ultima zi de depunere a dosarelor de concurs 04 august 2023 12 tr?its;tciireta“atm
Selectia dos.ar.elor depuse. Afisarea rezultatelor in 11 august 2023 19-14 La_sec_:_retarlatul
urma selectiei dosarelor depuse unitatii
Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor | 11 august 2023 14-15 tsisgt?{etarlatul
Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse 11 august 2023 16 La_ aVI.?Ie.rUI
unitatii/site
Sustinerea probei scrise 16 august 2023 9-11 Sala 9
Afisarea rezultatelor probei scrise 16 august 2023 14 La_av!;le_rul
unitatii/site
Depunerea contestatiilor in urma probei scrise 16 august 2023 14-16 bsits;tci:iretarlatul
. . La avizierul
Afisarea rezultatelor contestatiilor proba scrisa 16 august 2023 18 Unitatii/site
Sustinerea probei practice 17 august 2023 9-11 Sala 9
Afisarea rezultatelor probei practice 17 august 2023 14 La avizierul




unitatii/site

Depunerea contestatiilor in urma probei practice 17 august 2023 14-15 llj_rz;litsaegiretarlatul
" . La avizierul
Afisarea rezultatelor contestatiilor proba practice 17 august 2023 16 unitatii/site

Sustinerea interviului 18 august 2023 9-11 Sala 9

Afisarea rezultatelor interviului La avizierul
18august2023 | 14 unitatii/site

Depunerea contestatiilor in urma interviului 18 august 2023 14-15 tr?if:t?ireta”atm
Afisarea rezultatelor contestatiilor interviului 18 august 2023 16 La_aVI}Ie_I’ul
unitatii/site
Afisarea rezultatelor finale 18 august 2023 16 La_aVI_gle_ruI
unitatii/site

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
- are cetatenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European §i domiciliul in Romania;
- cunoaste limba romana, scris si vorbit;
- are varsta minima reglementata de prevederile legale;
- are capacitate deplind de exercitiu;
- are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
- indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
- nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infrac{iuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
- studii superioare;
- nu se solicita conditii de vechime.

I. TEMATICA PENTRU EXAMEN:

* Organizarea si functionarea sistemului national de invatdmant preuniversitar

+ Tncadrarea personalului in invatimantul preuniversitar de stat;

* Particularitati ale salarizérii in Invatamantul preuniversitar;

* Actele de studii si documentele-scolare in Invatdmantul preuniversitar;

* Duplicate ale actelor de studii;

« Acordarea burselor scolare, programul ,,Euro 200" si alte ajutoare acordate elevilor;
* Arhivarea si circuitul documentelor;

* Functiile didactice si didactice auxiliare din Invatdmantul preuniversitar
 Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor;

« Tntocmirea si gestionarea bazelor de date - EDUSAL, REVISAL, SIIIR,

II. BIBLIOGRAFIE:
1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. OMEN nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de
invatamant cu modificarile si completérile ulterioare;



10.

11

13.

14.
15.
16.

17.

Legea nr.53 /2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. 1336/2022 pentru aprobarea a Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

H.G. 250/1992 - privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise
n aplicarea prevederilor Legii nr. 1/2011, aprobate prin Ordinul nr. 4.050 din 29 iunie 2021,
Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

Criterii de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN nr.
44990/1999;

H.G. 1294/2004 privind ajutorul financiar ,,Euro 200”, Ordinul nr. 3020/2022 privind aprobarea
Calendarului pentru acordarea unui ajutor financiar in vederea achizitionarii de calculatoare
pentru anul 2022;

HOTARARE nr. 1.094 din 6 octombrie 202 1pentru aprobarea cuantumului minim al burselor de
performantd, de merit, de studiu si de ajutor social pentru elevii din invatdmantul preuniversitar
de stat, cu frecventa, care se acorda in anul scolar 2021- 2022, cu modificarile ulterioare - Ordin
nr. 5.870 din 22 decembrie 2021, privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din
invatdmantul preuniversitar de stat;

. Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;
12.

Legea nr/272/2004, H.G. nr. 904/2014, OMECS nr. 5036/25.08.2015, referitoare la drepturile
copiilor cu CES din scolile de masa;
OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor scolare gestionate de unitatile de Invatdmant preuniversitar cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.153/2017, Lege cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

H.G. 905/2017 privind Registru general de evidenta a salariatilor;
OMECS nr. 5578/10/11/2021 plivind aprobarea Metodologiei cadru de mobilitate a personalului
de predate din.invatdmantul preuniversitar pentru anul scolar 2022/2023;

Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale;

Dosarele pentru inscriere in vederea participarii la concurs vor putea fi depuse pana la
data de 04.08.2023, ora 12.00 la LICEULUI ,,CHARLES LAUGIER”, Compartimentul
Secretariat, si trebuie sa contina in mod obligatoriu urmitoarele documente:

1. cerere de iInscriere la concurs adresatd directorului Liceului ,,Charles Laugier” din
Craiova,

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

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de institutia publica;

4. carnetul de munca + raport salariat din Revisal sau, dupa caz, adeverintele care atesta
vechimea in munca, in profesie si/sau in specialitatea studiilor, Tn copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideazd. Candidatul declarat admis la
selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursuluis;;

6. adeverintd medicald care sd ateste starea de sdnatate corespunzdtoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae (EUROPASS);



Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. Actele
prevazute la punctele 2-4 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor.

III. ATIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

a. Prevederi ale Regulamentului de Organizare si Functionare a Invatamantului Preuniversitar
privind activitatea de secretariat
1. Compartimentul secretariat este subordonat managerului si directorului unitatii de invatadmant;
2. Secretariatul functioneaza pentru, elevi, personalul unitatii de invatdmant si pentru alte persoane
interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de manager si director;

3. Secretariatul asigura permanenta pentru intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs;

4. Secretarul aduce condica in cancelarie si o ia la sfarsitul orelor;

5. Secretarul descuie si incuie figetul in care se pastreaza cataloagele, la inceputul/terminarea
orelor, dupa ce a verificat, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor;

6. Secretarul completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta, registrele matricole,
registrul de finscriere a certificatelor de competente profesionale si se ocupa de arhivarea
documentelor scolare; In perioada vacantelor scolare cataloagele se pastreaza la secretariat;

7. Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu
prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de
evidentd scolara in invatamantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei si
cercetarii;

8. Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhiverle
Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare,
aprobat prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii, se fac in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile ulterioare;

b. Atributii si responsabilitati:

1. Intocmeste documentele de personal (adeverinta/copii etc.) pentru angajatii unitatii scolare, la

solicitarea scrisa a  acestora aprobatd de director si 1n termenul stabilit o datd cu

aprobarea.Raspunde de exactitatea datelor Inscrise in aceste documente;

Completeaza actele de studii ale absolventilor si incaseaza contravaloarea acestora;

3. Completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor solicitantilor.
Se ocupa de completarea registrelor matricole si a cataloagelor examenelor de absolvire care
atesta dreptul de eliberare a acestor documente;

4. Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de absolvire si le pune la dispozitia
comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii de invatamant;

5. Completeaza diplomele de absolvire, imediat dupa sustinerea examenelor — in termen de maxim
30 de zile;

6. Se ocupa de intocmirea tabelelor si aplicarea timbrului sec pentru vizarea actelor de studii;

7. Elibereaza fard cerere, dupa ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate si semnate
de catre director in baza cataloagelor respective, diplomele de bacalaureat, certificatele de
absolvire etc.;

8. Intocmeste situatiile scolare cerute de inspectoratul scolar si de ministerele de resort dupa cum
urmeaza:

e Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor inregistrate n procesul verbal al consiliului profesoral,

e Actualizeazd permanent registrul de evidenta si Inscriere a elevilor;

N

9. Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.
10. Se ocupa de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare;



11. Competeaza foile matricole, Planurile de invatamant, precum si contractele de scolarizare;

12. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara ( legi, decrete,
ordine, regulamente, instructiuni, metodologii);

13. Intocmeste si trimite, la termenele stabilite, situatiile statistice scolare;

14. Intocmeste dosarele pentru burse si pentru ajutor ocazional;

15. Redacteaza corespondenta scolii;

16. Participd permanent la instruirile cu aceastd tematica, organizate de Inspectoratul Scolar si
intocmeste situatiile solicitate de acesta;

17. Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare procesului
instructiv educativ si activitatilor de secretariat ;

18. Se preocupd de permanenta perfectionare si Imbundtdtire a pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului;

In functie de nevoile specifice ale unitatii de Invatdmant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte

sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului,

atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director,
prof. Luminita GEORGESCU
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