MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

COLEGIUL SILVIC ,,BUCOVINA” CAMPULUNG MOLDOVENESC

Str.CALEA BUCOVINEI Nr.56,725100, CAMPULUNG MOLDOVENESC,JUD. SUCEAVA, ROMANIA
ECOLEIOHL SR SUcoww: Tel /Fax.0230/314094 ;0230/314093
WEB. hitp./fwww.silvagrup.ro E-mail:csilvic@yahoo.com.

Nr./31.[{4-6/.502/

Avand 1n vedere:
- Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare (Codul
Muncii actualizat prin Legea 12/2015)
- H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
- H.G. nr.1027/11.11.2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, aprobat prin
Hotérarea Guvernului nr.286/2011.
- Art, 91 din Legea Educatiei Nationale nr 1/2011

Colegiul Silvic ,,Bucovina” din localitatea Campulung Moldovenesc, organizeazi
concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a functiei contractuale de executie, vacante:

Nr. | Tipul postului | Numdr de posturi | Categoria de personal Statutul postului

crt.

1. | Secretar 1 Personal didactic auxiliar | Post vacant/perioada
nedeterminata/norma
intreagd

I. Conditii generale de ocupare a postului :

a) are cetdtenia roménd, cetéfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni 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 incompatibili cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.



I. Conditii specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocupirii functiei contractuale:

 Nivelul studiilor — studii superioare (economice, administratie publici);

* Vechime in munca: minim 5 ani;

» Cunostinte foarte bune de utilizare si operare PC (Excel, Word, Powerpoint, Internet
Explorer, posta electronicd, baze de date) a softurilor/platformelor specifice activitatii din
invatamant (acte de studii, formulare statistice, SITIR, REVISAL);

 Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

 Cunostinte privind managementul resurselor umane:;

» Notiuni de comunicare si relatii publice;

o Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

» Abilitdti pentru munca in echipa.

II1. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI

* Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

e Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.

® Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

* Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

e Folosirea tehnologiei informatice din dotare.

e Organizarea documentelor oficiale.

* Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

* Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitétii(cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic) REVISAL, SIIIR.

e Intocmirea §i actualizarea documentelor de studii ale elevilor

e Alcdtuirea de proceduri.

* Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

* Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

* Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

e Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

* Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

e Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

* Participarea la activitati de formare profesional si dezvoltare in cariera.

» Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

* Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si promovirii
imaginii scolii.

* Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.

o Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

* Respectarea ROI, normelor de sdnitate si securitate a muncii, de PSI s1 ISU pentru toate tipurile
de activitati desfisurate in cadrul unitatii de invatamant, a procedurile interne legate de
prevenirea imbolnavirii cu SARS-CoV-2, in conditiile legii.

e S& aibd un comportament si o conduita adecvati unei institutii de invatdmant atat fats de elevi
cét g1 fatd de colegi.

* Asumarea responsabilitatii, rezistenta la sarcini repetitive, adaptarea la sarcini schimbétoare,
echilibru emotional
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IV. COMPONENTA DOSARULUI DE CONCURS:

Cerere de inscriere la concurs adresata conducitorului unitdtii de invatdmant.

Copia actului de identitate sau orice alt document care atest identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atest indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitat de institutie.

Copia certificatului de nastere.

Copia certificatului de cisatorie (daci e cazul).

Hotérare judecatoreascd pentru schimbarea numelui (unde este cazul).

Carnetul de munca, raport salariat REVISAL si adeverinta care atestd vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor.

Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza.

Adeverintd medicali care si ateste starea de sinitate .

10. Curriculum vitae — model European insotit de documente justificative.

v’ Adeverinta care atestd starea de scndtate confine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului §i calitatea acestuia.

v' In cazul documentului prevdzut la punctul 8, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdaspundere cd nu are
antecedente penale, are obligafia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tdrziu pand la data desfasurdrii primei probe a concursului.

v Actele previzute la punctele 2-5 vor [l prezentate §i in original in vederea verificdrii
conformitatii copiilor cu originalul,

V. PROCEDURA DE SELECTIE:

V.1. Etapele concursului:

a) Selectia dosarelor;
b) Proba scrisa si proba practici;
¢) Interviul.

V.2. Continutul si evaluarea probelor

Nr.crt. | Denumire Criterii de evaluare Punctaj
proba/timp de
lucru
da Selectie dosare | Dosare complete si conform Admis/Respins
cerintelor;
2. Proba scrisa Cunostinte privind legislatia din 100 puncte (punctaj maxim)
3 ore invatdmantul preuniversitar, codul | Sunt declarati admisi candidatii
muncii, control intern care au obtinut minim 50 puncte
3 Proba practici | Cunostinte de utilizare a 100 puncte (punctaj maxim)
1 ora tehnologiei informatiei (Word, Sunt declarati admisi candidatii
Excel, Powerpoint, Internet care au obfinut minim 50 puncte
Explorer posta electronici, etc).
Cunostinte/abilititi practice.




4. Interviul Abilitafi si cunogtinte impuse de 100 puncte (punctaj maxim)

20 min. functie ; Sunt declarati admisi candidatii
Motivatia candidatului; care au obtinut minim 50 puncte
Initiativa si creativitate.

v" Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a celor trei probe. Se considerd admis
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru
acelasi post, cu conditia ca acestia si fi obtinut punctajul minim necesar.

VI. TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea sistemului nagional de invatimant preuniversitar;

Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar;
Regimul actelor de studii;

Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

Salarizare si incadrare

Acordarea burselor scolare, Euro 200 , ”Bani de liceu” si a altor ajutoare sociale
pentru elevi;

Arhivarea si circuitul documentelor;
Intocmirea i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.
Documente privind controlul intern.

VII. BIBLIOGRAFIE

I. Legea nr 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu completirile si modificirile ulterioare;

2. Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

3. OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i
functionare a unitatilor de invifimant preuniversitar .

4. 0.8.G.G. nr.600/20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

5. ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar,

6. ORDIN nr. 4005/25.06.2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii i al documentelor scolare gestionate de unitatile de Invdtamant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.3844/2016.

7. ORDIN nr. 4276/14.06.2019 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii §i al documentelor gcolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.3844/2016.

8. Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.20/2016
pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene,
precum si unele masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte

normative;



9. OUG Nr.17/23.02.2017 — salarizarea pentru personalul nedidactic din invatamant;

10. H.G. nr. 250/1992, republicati, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, cu
modificarile ulterioare (O.G. nr. 29/1995, O.U.G. nr. 123/2003, H.G. nr.411/2016, Legea nr.
31/2020 pentru abrogarea art.3 alin.(1) din H.G. 250/ 1992);

11. Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodolo gice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invitamant cu modificirile si completarile
ulterioare;

12. Legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1996 republicata, cu modificarile ulterioare;

13. Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice;

14. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200” cu modificirile si completarile
ulterioare;

15. H.G. 1488/09.09.2004 privind aprobarea criteriilor i a cuantumului sprijinului financiar ce
se acorda elevilor in cadrul Programului national de protectie sociala ”Bani de liceu”; O.M.E.C.
nr. 4839/01.10.2004 privind criteriile specifice si metodologia de acordare a sprijinului
financiar in cadrul Programului national de protectie sociald *Bani de liceu” cu modificirile sl
completérile ulterioare;

16. Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul
preuniversitar de stat, cu modificarile si completirile ulterioare;

17. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatdmantul preuniversitar de stat ;

18. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificérile si completdrile ulterioare;

19. H.G. nr.905/14.12.2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.

VIII. Graficul de desfisurare a concursului si dispozitii finale:

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Colegiului Silvic "Bucovina”
Campulung Moldovenesc, conform graficului, intre orele 9°°-15°°.

Informatiile suplimentare se pot obtine in zilele lucrétoare, telefonic la nr. 0230/314094,
personal la secretariatul unitéii de invafimant, pe adresa de e-mail csilvic@yahoo.com sau pe
site-ul unitatii www.silvagrup.ro

Concursul se va desfisura la sediul Colegiului Silvic ”Bucovina” Céampulung
Moldovenesc, conform graficului de mai jos:



Etapa de concurs

Data / perioada

Publicarea anuntului

15.01.2021

Depunerea dosarelor de concurs

18.01.2021-29.01.2021
(zile lucratoare)
Interval orar 9°°-15°°

Selectarea dosarelor de citre Comisia de concurs 01.02.2021
ora 10°°
Afisarea rezultatelor in urma selectarii dosarelor 02.02.2021 ora 9°°
Depunerea contestatiilor privind rezultatele 02.02.2021
selectarii dosarelor intre 10°°-16°°
03.02.2021

intre 8°°-10°°

Afisarea rezultatelor in urma solutionarii

03.02.2021 ora 15°°

contestatiilor
Proba scrisa 08.02.2021
(3 ore) 10°°-13°°
Afisarea rezultatelor 09.02.2021 ora 9°°
Depunerea contestatiilor 09.02.2021
intre: 10°°-16%°
10.02.2021

intre 8%9-1000

Afisarea rezultatelor in urma solutionarii
contestatiilor

10.02.2021 ora 15°°

Proba practica

11.02.2021 ora 10°°

Afisarea rezultatelor

12.02.2021 ora 9°°

Depunerea contestatiilor

12.02.2021
intre 10°°-16°°
15.02.2021
intre 8°°-10°°

Afigarea rezultatelor in urma solutionarii
contestatiilor

15.02.2021 ora 1590

Interviul

16.02.2021 ora 10°°

Afisarea rezultatelor dupa interviu

17.02.2021 ora 9°°

Depunerea contestatiilor

17.02.2021
intre 10°°-16°°
18.02.2021
intre 8°°-10°°

Afigarea rezultatelor in urma solutionarii
contestatiilor

18.02.2021 ora 159°

Afisarea rezultatelor finale

19.02.2021 ora 12°°




MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII

COLEGIUL SILVIC ,,BUCOVINA” CAMPULUNG MOLDOVENESC

Str.CALEA BUCOVINEI Nr.586,725100, CAMPULUNG MOLDOVENESC,JUD. SUCEAVA, ROMANIA
Tel./Fax.0230/314094 ;0230/314093

WEB. htp:/fwww.silvagrup.ro E-mail:csilvic@yahoo.com.

FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenti a contractelor individuale de munca cu numarul
............... , se incheie astdzi .................., prezenta figd a postului :

Nunielesgirpreniimele Loomnpnsnrmrmaann
Specialitated: .ousmmmmmsmmimses
Denumirea postiilois awmsmmnemans
Decizia de numire: ..
Incadrarea: ........c..ccoovvvievrenene.

Numdrul de ore sarcini de serviciu: 40
Program de lucru 8°°-16°°, luni — vineri

Cerinte :

- studii: SUPERIOARE
- studii specifice postului .......coceee
VEChime?: wscsszesassans

Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : director; director adjunct;
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatimant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activiti{ii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unitaii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitdtii(cadre didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic) REVISAL.

2.4. Intocmirea §i actualizarea documentelor de studii ale elevilor
2.5. Alcituirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.



4.2. Participarea la activitdti de formare profesionali si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovirii imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.

5.3. 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.

5.4. Respectarea ROI, normelor de sidndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitafi desfisurate in cadrul unitiii de invdtdmant, a procedurilor interne legate de prevenirea
imbolnavirii cu SARS-CoV-2, in conditiile legii

II. ALTE ATRIBUTIL

in functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamaént, salariatul este obligat s indeplineasci si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii.

Atribuftii specifice postului:

- Primirea-predarea cataloagelor zilnic de la profesorii de serviciu pe baza procesului verbal;

- Tehnoredactarea situatiilor de la serviciul secretariat, de la conducerea scolii;

- lntocmestesﬁuatnle cercetdrile statistice la inceputul anului gcolar, la sfarsitul anului scolar, S1, S2;

- Intocmeste situatiile in vederea sustinerii examenelor finale (Bacalaureat, Competente profesmnale),

- Actualizeaza dosarele personale ale angajatilor;

- Verificd zilnic pe adresa de e-mail, gmail a unititii, corespondenta primiti;

- Procurarea si pistrarea documentelor conform legislatiei in vigoare (arhiva unittii);

- Inregistrarea si eliberarea actelor de studii, cu respectarea conditiilor legate de prevenirea imbolnavirii cu SARS-
CoV-2;

- Eliberarea, la cerere, a adeverintelor, a foilor matricole, cu respectarea conditiilor legate de prevenirea imbolnavirii
cu SARS-CoV-2;

- Miscarea elevilor, evidenta elevilor transferati, completarea si expedierea foilor matricole, solicitarea de situatii
scolare;

- Organizarea examenelor de diferente, a corigentelor si incheierea situatiei scolare;

- Completarea situatiilor scolare in registrele matricole la clasele de liceu zi, seral, profesionali si postliceal;

- Redactarea corespondentei, evidenta si expedierea ei, repartizarea acesteia pe compartimente;

- Intocmirea statelor de plata pentru elevii bursieri;

- Primirea si transmiterea notelor telefonice i a altor comuniciri.

Rispunderea disciplinari
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinars, conform prevederilor legii.

Director,
Ing. Cuciurean Alina Elena

seassasesEsstsEeRtsssRRRetRRtRRRESS

Semnitura titularului de luare la cunostinta :

...............................
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