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@\i COLEGIUL NATIONAL
% “MATEI BASARAB”

Str.Matei Basarab nr.32, sector 3, Bucuresti,
Tel/fax:021-321.66.40:Tel:021-322.39.60

E-mail: cnmb1859@vahoo.com

Cod fiscal: 4340528

Cod sirues: 0765143

Prelucrétor date cu caracter personal nr.10225 /2008
Nr. 4479 /28.12.2017

ANUNT CONCURS PENTRU POSTURI CONTRACTUALE

COLEGIUL NATIONAL “MATEI BASARAB” cu sediul in: localitatea Bucuresti,

str. Matei Basarab, nr. 32, sector 3, organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi contractuale
aprobate prin H.G. nr. 286/2011, modificat si completat de H.G. nr. 1027/2014.

1) Denumirea postului — secretar - post temporar vacant contractual pe perioada determinati.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
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Studii - conf. art.250 lit.j) din Legea nr.1 / 2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
Vechime in munca - minim 5 ani;

Vechime in invatamant de cel putin 3 ani;

Abilitati de relationare-comunicare;

Abilitati pentru munca in echipa:

Disponibilitate pentru munca in doua schimburi;

Elaborarea si administrarea corespondentei oficiale;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice invatimantului;

Utilizare si operare PC (Excel. Word);

Cunostinte privind arhivarea documentelor si inregistrérilor.

Data, ora si locul de desfasurare a concursului:

Proba scrisa: Se va desfisura in data de 19 ianuarie 2018, ora 9,00 la sediul institutiei - Str. Matei
Basarab nr.32, sector 3, Bucuresti.

Proba de interviu: Data de 23 ianuarie 2018, ora 9,00, la sediul institutiei.

Data limitd pini la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs este de 11
ianuarie 2018. ora 14.00, Ia sediul institutiei.

Date contact: Secretar sef — Dragne Doinita, tel: 021 — 321.66.40




CALENDARUL

DE DESFASURARE A CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE SECRETAR,
DURATA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA - DETERMINATA

3 Data /
N Etapa de concurs E,lta Ora Locatia
L. perioada
1 | Depunerea dosarelor candidatilor | 4-10.01.2018 9,00 - 14,00 Secretariatul colegiului
2 | Selectia dosarelor 10.01.2018 14,00 — 15,00
g Itatel lectiei
g, |+ marcaezsarion Soloee 10.01.2018 16,00 Avizierul colegiului
dosarelor
4 | Depunerea contestatiilor 11.01,2018 9,00 -11,00 Secretariatul colegiului
5 | Afisarea rezultatelor contestatiilor | 11.01.2018 14,00 Avizierul colegiului
; Sala d ili
6 | Proba scrisd 19.01.2018 9,00 ad .e C(.)nSI e
colegiului
Afi Itatel b
7 | Aisarearezultatelor delaproba | g ) o0 12,30 Avizierul colegiului
scrisa
D tatiilor 1 : S
8 ep‘u neT.e i c011tf3 = al%u HREERLE 19.01.2018 13,00 — 14,00 Secretariatul colegiului
sustinerii probei scrise
9 | Afisarea rezultatelor contestatiilor | 19.01.2018 16,00 Avizierul colegiului
iE
10 | Sustinerea interviului 23.01.2018 9,00 Selaleieoniu @
colegiului
Afi ltatelor dupa .
14 1§_area re_zu : ,e or‘ tpa 25.01.2018 12,00 Avizierul colegiului
sustinerea interviului
D : testatiilor in ur
g | SRS CORSIRTOr M | 01008 | (500-1330 | Sestemtatiloalesnuui
sustinerii interviului
Afi Itatelor 1 . i
1y [reRasaaRlateiol U 23.01.2018 15,00 Avizierul colegiului
contestatiilor
14 | Afisarea rezultatelor finale 23.01.2018 16,00 Avizierul colegiului




CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS PENTRU OCUPAREA

POSTULUI TEMPORAR VACANT DE SECRETAR

. Cerere de inscriere la concurs adresatd conducerii Colegiului National

“Matei Basarab”;

Carte de identitate sau orice alt document, potrivit legii care atesta
identitatea (copie xerox);

Copii ale documentelor care s ateste nivelul studiilor si a altor acte care
atesta efectuarea unor specializiri;

Carnet de munca in copie si / sau raport REVISAL in original;

. Cazier judiciar;

Adeverintd medicala cu mentiunea “APT PENTRU ANGAJARE POST
SECRETAR? care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare ( eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului) de catre medicul de familie
sau de catre unitatile sanitare abilitate;

Curriculum vitae (format EUROPASS);

ACTELE PREVAZUTE LA PUNCTELE 2 - 4 VOR FI PREZENTATE
SI iN ORIGINAL iN VEDEREA VERIFICARII CONFORMITATII
COPIILOR.

DOSARUL TREBUIE SA CUPRINDA TOATE DOCUMENTELE SI
IN ORDINEA ENUMERATA MATI SUS.




TEMATICA CONCURSULUI DE OCUPARE A
POSTULUI DE SECRETAR

1.Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

2.Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
3.Duplicate ale actelor de studii;

4.Documentele scolare;

5.Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
6.Arhivarea si circuitul documentelor;

BIBLIOGRAFIE

1.Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu completirile si modificarile
ulterioare.

2.OMENCS-5079/2016 - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar;

3.0rdin 5565/2011- Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatimant preuniversitar;

4.HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar “Euro 200”

5.0rdin MECTS 1488/2004 - privind aprobarea criteriilor Programului National
“Bani de liceu™;

6.0rdin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
invatimantul preuniversitar de stat;

7.0rdin 3470/2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatimantul preuniversitar de
stat

8.Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale.

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:
- selectia dosarelor

- proba scrisa - 100 de puncte

- interviu - 100 de puncte

Candidatii trebuie sd obtind minim 50 de puncte la fiecare proba. Punctajul final
se calculeaza ca medie aritmetica a celor doud probe. Se considera admisi
candidatii care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescitoare.




COLEGIUL NATIONAL
“MATEI BASARAB”

Str.Matei Basarab nr.32, sector 3, Bucuresti,
Tel/fax:021-321.66.40;Tel:021-322.39.60

E-mail: cnmbl859@vahoo.com

Cod fiscal: 4340528

Cod sirues: 0765143

Prelucrétor date cu caracter personal nr.10225 / 2008
Nr. /

FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
FUNCTIA: SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numérul se incheie astazi, . prezenta fisd a postului:

Numele 1 prenumele:
Specialifatea: ...........ocooiiiiiiiiiin
Denumirea postului: SECRETAR STUDII MEDII
Decizia de numire:
Incadrarea: SECRETAR CU STUDIX MEDII
Cerinte:
- studn ; LICEU
- studn specifice postului : CURSURI DE PERFECTIONARE
- vechime in muncéd : MINIM 5 ANI
- utilizarea curentd a calculatorului
Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director, director adjunct, secretar sef;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de fnvatamant,
personalul Inspectoratului $colar de sector gi Municipiului Bucuresti;
- dereprezentare a unitétii scolare — la decizia conducerii unitagii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1 Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

Respecta planul managerial al compartimentului, coroborat cu Planul managerial elaborat de
conducerea unitatii.
1.2 Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;

Se implica direct In realizarea tuturor actiunilor si sarcinilor trasate de conducerea
compartimentului §i a gcolil..
1.3 Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului;

Respecta intocmai planificarea calendaristicd a activitatilor compartimentului secretariat, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
1.4 Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

Studiazi si aplicd corect legislatia In vigoare.
1.5 Folosirea tehnologici informatice In proiectarea activitatilor.

Elaboreaza documentele necesare bunei desfasurari a activitatii in cadrul compartimentului
secretariat folosind tehnologia informatica.




2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1 Organizarea documentelor oficiale;

a) Raspunde de evidenta elevilor, miscérile intervenite in aceasta In urma transferurilor, sesiunii de
corigente, repetentie, amandri medicale, etc. _

b) Se ocupid de completarea adeverintelor pentru elevi, eliberarea dosarelor personale ale acestora,
precum si alte documente solicitate de elevi (adeverinte de studii, acte transfer, etc.);

c) Inregistreaza actele de studii sosite anual In unitate;

d)
€)
f)

g)

h)

1)
k)

Y

Se ocupd de completarea corectd a registrelor matricole, registrului unic de eliberdri acte de
studii §iregistrului de eliberéri a duplicatelor, respectand intocmai legislatia in vigoare;

Se ocupi de preluarea si Inregistrarea dosarelor de burse, « Bani de Liceu », « EURO 200 »,
precum si alte forme de ajutoare acordate elevilor, conform legislatiei In vigoare;

Afiseazi la avizierul scolii actele necesare pentru primirea burselor, aprobérile sosite de la
Inspectoratul scolar si lista cu elevii beneficiari ;

Urméreste, lunar, elevii care se incadreazd in dreptul de alocatie; participd pemanent la
instruirile cu aceastd tematica organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate
de acesta computerizat, folosind machetele primite de la serviciul informatizare;

Completeaza i elibereazd actele de studii (diplome de bacalaureat, certificate de absolvire a
ciclhului inferior al liceului, atestate profesionale, certificate de absolvire a liceului) ale
absolventilor ;

Intocmeste anual, Impreund cu secretarul sef, stocul actelor de studiisi il transmite
Inspectoratului Scolar;

Completeazd acte de studii si documente de evidentd gcolard (foi matricole, duplicate,
certificate) ale fostilor absolventi in baza solicitérilor, utilizdnd in acest sens calculatorul;
Intocmeste dosarele pentru elevii iscrisi la examenele nationale si transmite Inspectoratului
Scolar situatii legate de acestia,

Intocmeste orice alte situatii solicitate de Inspectoratul Scolar si Ministerele de resort;

m) Se ocupd de organizarea arhivel — arhivarea, selectionarea documentelor - In conformitate cu

n)

0)

p)
Q)

legislatia in vigoare;

Primegte §i Inregistreazd corespondenta, preddnd-o sub semndturd compartimentului
(responsabililor comisiilor metodice, profesorilor) ciruia i-a fost repartizati de conducerea
unitatii;

Predd semestrial dirigintilor situatiile de sfargit de semestru si se ocupa de centralizarea acestora
in vederea Intocmirii situatiilor statistice impreund cu secretarul sef;

Intocmeste si preda statisticile in lipsa secretarului sef;

Utilizeazd produsele software din dotarea unititii, intocmind diverse situatii necesare
activitétilor de secretariat;

2.2 Asigurid ordonarea si arhivarea documentelor unitatii;
a) Arhiveazd documentele privitoare la acordarea alocatiei de stat pentru copiii scolari, conform

b)

Nomenclatorului arhivistic in vigoare, actele de studii si alte documente scolare;

Arhiveazd lucrdrile elevilor de la Olimpiadele §i concursurile scolare, examenele nationale, pe
ani g1 termene de péstrare, intocmind un inventar al acestora. La expirarea termenului de
pastrare a documentelor, va Intocmi impreund cu secretarul sef un proces verbal de selectionare
a documentelor expirate.

2.3 Intocmirea si reactualizarea documentelor de studii ale elevilor;
Completeazi si elibereazd anunal actele de studii si documentele scolare absolventilor,consemnéndu-
le in registrele de eliberare a actelor de studii.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului;
Pregiéteste si transmite noutdtile legislative ale activitatii scolii citre personalul didactic.



3.2 Raportarea periodic pentru conducerea institutiei;

Raporteazi stadiul desfisurérii actiunilor in cadrul compartimentului secretariat ori de céte ori este
solicitat.
3.3 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

Afisazd la avizierul scolii orice actiune desfasurata in unitate.
3.4 Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor;

Respecta procedura de evidentd, gestionare si arhivare a documentelor care vor fi actualizate ori de
cte or1 este necesar.
3.5 Asigurarea interfefei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

Prin programul stabilit al compartimentului asigurd comunicarea civilizata cu beneficiarii directi si
indirecti ( elevi, périnti, reprezentantii agentilor economici, reprezentantii comunittii locale, etc.).

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
a)Se preocupd de permanenta perfectionare i Imbunatitire a pregétirii profesionale in vederea
aplicdrii corecte si complete a reformei in domeniul educatiei,
b)Se preocupd de cunoasterea si aplicarea intocmai a legislagiei in vigoare privind problemele ce e
are de rezolvat.
4.2 Participarea la activititi de formare profesionala si dezvoltare in carieri;
Participa la cursuri de formare / perfectionare organizate de Casa Corpului Didactic, ISMB, ateliere
de lucru, sedinte, consfatuiri, etc.
4.3 Participarea permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
Participd la toate sedintele, informérile organizate de ISMB, aplicAnd informatiile primate in
activitatea curenta.

5. CONTRIBUTIA 1A DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINIT UNITATII SCOLARE
5.1 Planificarea activitii{ii compartimentulai prin prisma dezvoltirii institutionale si promovarea
imaginii scolii;

Promovarea imaginii scolii prin ofertele stabilite de scoald 1n relatia cu cei interesati.
5.2 Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului;

Participa activ la toate actiunile legate de activitatea compartimentului organizate de comunitatea

locala.
53 indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si / sau directorul, care pot
rezuita din necesitatea derulirii In bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate;

Duce la Indeplinire toate sarcinile primite din partea conducatorului de compartiment si conducerii
scolil.
5.4 Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sinitate si securitatea muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitiati desfisurate in cadrul unititii de invitimant.

Respectd normele Regulamentului de Ordine Interioard si cele de sinétate si securitate in munci,
PSI 51 ISU, care au legiturd directd cu compartimentul secretariat.

II. ALTE ATRIBUTII
fn functie de nevoile specifice ale unitatii de nvatimant, salariatul este obligat sd indeplineascé

si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

a) Membru al Comisiei de acordare a burselor scolare si a altor forme de sprijin material

Programul National de Protectie Sociald ,.Bani de liceu” si Programul ,,EURQO 200”;

b} Membru al Comisiei BDNE constituita la nivelul unitatii;

c) Responsabil cu gestionarea arhivei unitétii;

d) Responsabil cu gestionarea actelor de studii si documentelor scolare;

e) Réspunde altor sarcini trasate de conducerea unit#tii.



Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului i/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Am luat la cunostinti si am primit un exemplar:
(nume, semnituri, stampila)
Semnitura: .......coociieaoe.
Prof. Sorop Maria Lidia

Intocmiti de Directorul CNMB

Redactatid de Dragne Doinita — Secretar sef



