LICEUL TEHNOLOGIC ,IOAN BOJOR” REGHIN  INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MINISTERUL EDUCATIEI
MURES o
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Nr. 2187 /27.10.2022

Aprob publicarea pe site-ul IS] Mureg
Inspector gcolar general
prof. drd. Péscan Sabin Gavril

ANUNT

Liceul Tehnologic ”Ioan Bojor” Reghin

studii superioare, pe perioadi nedeterminati, 1 norma

Avind 1n vedere:

> Adresa Liceului Tehnologic ”Ioan Bojor” Reghin nr. 2186 din 27.10.2022, privind organiza-
rea concursului de ocupare pe perioadad nedeterminantd a functiei contractuale vacante de
SECRETAR SEF - o0 normi;

» Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

> Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioa-
Ie;

» H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor ge-
nerale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractua-
le si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare personalu-
lui contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice;

» H.G.nr. 1027 din 11.11.2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru;

Liceul Tehnologic ”loan Bojor” organizeaza, la sediul sau din municipiul Reghin, str. Raului, nr. 16,
judetul Mures, concurs pentru ocuparea unei functii contractuale vacante de personal didactic auxiliar -
SECRETAR SEF, cu studii superioare - 1 normé, pe perioadd nedeterminanta.

I. Conditii generale de participare la concurs

1. Cetatenie roméand sau cetitenia altor state ale UE si domiciliul stabil in Romania;

2. Cunoasterea limbii romane scris si vorbit;

3. Vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

4. Capacitate deplina de exercitiu;

5. Stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazd atestatd pe baza
adeverintei medicale;

6. Indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice po-
trivit cerintelor postului scos la concurs;

7. Nu are antecedente penale.

II. Conditii specifice de ocupare a postului

1. Studii superioare: Stiinte economice, Administratie publica, Drept, absolvite cu diplo-

ma de licentd;

2. Vechime in munca: minim un an/post de secretar sau functie asimilati;
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3. Abilitafi de munca in echipi;

4. Abilitd{i de relationare - comunicare cu intreg personalul;

5. Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

6. Capacitate de decizie rapida si eficients;

7. Cunostinte de operare pe PC: Excel, Word, baze de date, Internet, etc;

8. Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitdtii din invatdmant: EDUSAL,
REVISAL, SIIIR;

9. Efectucazi si alte sarcini trasate de cétre conducerea unitétii de invafamant in limita
capacititii sale fizice si intelectuale §i a programului delucru;

10. Cunostinte privind intocmirea, redactarea gi administrarea corespondentei oficiale;
11, Respectarea si asigurarca fluxului informational al compartimentului;

12, Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

13. Cunostinte de arhivare a documentelor;

14. Respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si procedurilor din domeniul SSM si
PSI pentru toate tipurile de activitati desfsurate in cadrul unitétii de Tnvatimant;

15. Sa aiba un comportament si o conduitd adecvate unei institufii de Tnva{imant atat fatd
de elevi, périnti, cat si fata de colegi.

II1. Documente necesare la inscriere

1. Cerere de inscriere adresati conducerii unitatii de inva{imant;

2. Scrisoare de intentie;

3. Copia actului de identitate;
4. Copii ale actelor de studii (la depunerea dosarului se vor prezenta si actele oficiale);
5. Copia certificatului de nastere gi copia certificatului de césétoric (daci este cazul);
6. Copie carnet de muncé / raport REVISAL,;
7. Cazier juridiciar, care si ateste ci nu are antecedente penale care si-l facd incompati-
bil cu functia de secretar;
8. Cazier (certificat) de integritate comportamental;
9. Adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 3 [uni anterioare deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului
sau de citre unitafile sanitare abilitate. Adeverintd medicald care si ateste starea de séna-
tate confine in clar numaérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit de ministerul Sanatatii;
10. Curriculum vitae - model european, insotit de documente justificative.

o Dupd inregistrarea dosarului nu se mai acceptd documente la dosar.

IV. Probe de concurs
1, Selectia dosarelor de inscriere - se noteazd cu Admis/Respins;

2. Proba scrisd - maxim 100 de puncte;
3. Proba practicd - maxim 100 de puncte;
4. Interviu - maxim 100 de puncte.

NOTA:
Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 puncte, Candidatii care nu au obti-
nut minim S0 de punete la fiecare probi de concurs, nu pot participa la proba urmitoare.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se considera
admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii care au concurat pentru postul va-
cant cu condifia ca acesta si fi obfinut punctajul minim necesar.
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V. Tematica de concurs

1. Organizarea i functionarea sistemului national de invifimant preuniversitar;

2. Conducerea unitétilor de invatdmant preuniversitar de stat;

3. Functiile didactice si didactice auxiliare din invitamantul preuniversitar;

4. Contractul individual de munci;

5. Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

6. Acte de studiu si documentele scolare din invitamantul preuniversitare;

7. Asigurarea fluxului informational al compartimentului;

8. Organizarea documentelor oficiale ale scolii;

9. Arhivarea si circuitul documentelor intr-o unitate de invitimant;

10. ntocmirea $i gestionarea bazelor de date: Edusal, Revisal, SIIIR;

11. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter secret de serviciu;

12, Reglementiri privind activitatea de solutionare a petitiilor;

13. Cunostinte legislatiei privind emiterea de decizii, adrese oficiale si a adeverintelor;

14. Conduita personalului contractual din autoritétile si institutiile publice;

15, Acordarea burselor si rechizitelor scolare;

16. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a
acestor date;

17. Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (Excel, Word, baze de date, Internet, birotic,
etc).

VI. Bibliografie pentru concurs

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011,

2. OME 4183/04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a umtal;llor de
invatimant preuniversitar (ROFUIP);

3. Legea nr., 53/2003 privind Codul Muncii cu modificérile si completérile ulterioare;

4. Legea nr.63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic §i
didactic auxiliar din invédtdmant;

5. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

6. H.G. 286/2011 si H.G. 1027/2014 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractual i a conditiilor de promo-
vare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

7. H.G. 500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor cu modificarea si comple-
tarile ulterioare;

8. Legea nr. 477/08.11.2004 privind Codul de Conduiti a personalului contractual din autorita-
tile si institutiile publice;

9. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul didactic
emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011-Legea Educatiei Nationale aprobate prin Ordinul
5559/07.10.2011;

10, OM.E.C.T.S. nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor gestionate de unitétile de invafimant preuniversitar;

11, Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN
4499/1999;

12. Legeanr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicé;

13. Ordinul 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor eleviler in invatiman-
tul preuniversitar de stat;

14, H.G. 500/2011 privind Registrul general de evidentd al salariatilor.
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15. Legea nr. 477/08.11.2004 privind Codul de Conduiti a personalului contractual din autori-
tatile si institutiile publice;

16. Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale;

17. O.M.E.N.C.S. nr. 3844 din 24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul acte-

lor de studii si al documentelor gestionate de unititile de invatamént preuniversitar;
18. Ordonanta Guvernului nr. 27 din 30.01.2002 (actualizatd) privind reglementarea activititii de

solutionare a petitiilor.

19. Legeanr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protec-
tia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind li-
bera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general pri-

vind protectia datelor).

VII. Calendarul de desfasurare al concursului

ETAPELE DE CONCURS

DATA / PERIOADA

OBSERVATII

Publicarea anuntului

31.10.2022

Pe site-ul ISJ Mures
La avizierul unititii scolare

Inscrierea

01-14.11.2022

La secretariatul unitatii zilnic
intre orele 08-12

Evaluarea dosarelor si afisarea rezultatelor in urma
evaludrii dosarelor

15.11.2022, ora 10

La avizierul unitétii scolare

Depunerea contestatiilor privind evaluarea dosarelor

15.11.2022, ora 10-12

Secretariatul unitétii scolare

Afisarea solutiondrii contestatiilor

15.11.2022, ora 15

La avizierul unititii scolare

DESFASURAREA CONCURSULUI

1. Proba scrisi

16.11.2022, ora 9

Unitatea gcolari

Afisarea rezultatelor de la proba scrisd

16.11.2022, ora 15

La avizierul unititii scolare

Depunerea contestatiilor la proba scrisa

17.11.2022, ora 9-11

Secretariatul unititii scolare

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor

17.11.2022, ora 15

La avizierul unitdtii gcolare

2. Proba practici

18.11.2022, ora 8,30

Graficul va fi afisat la avizierul
unitétii de invitamant

Afisarea rezultatelor de la proba practicé

18.11.2022, ora 12

La avizierul unititii scolare

Depunerea contestatiilor la proba practica

18.11.2022, ora 12-14

Secretariatul unitatii scolare

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor

18.11.2022, ora 15

La avizierul unitatii scolare

3. Interviu

21.11.2022, ora 9

Graficul va fi afisat la avizierul
unititii de invatimant

Afisarea rezultatelor finale

21.11.2022, ora 16

La avizierul unittii gcolare

VIII. Dispozitii finale

1. Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare la secretariatul unitatii de Invata-

mant.

2. Se pot prezenta la proba urmatoare doar candidatii admisi la proba anterioara.
3. Candidatii pot contesta numai punctajul la lucrarea proprie.
4. Candidatul declarat admis se incadreaza pe post incepand cu data de 22.11.2022.

Director,
prof. Negoitd Claudia-Nicoleta
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