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prof. drd. Pdscan Sabin Gavril

ANUNT
LICEUL TEORETIC ANDREI BARSEANU TARNAVENI

Organizeaza concurs
pentru ocuparea postului de SECRETAR (studii superioare)
- PERIOADA NEDETERMINATA

1 NORMA

in conformitate cu:

-H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor funcfiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
modificatda cu H.G. 1027/2014, H.G. 427/2015, H.G.269/2016.

in temeiul:
Legii 55/2020 modificata prin Legea nr. 203/16.09.2020, art. 11;

Art. 30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile i completarile ulterioare.

L Conditii generale:

1. Cetitenia roménd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparinind Spatiului
Economic European si domiciliul stabil in Romania;

2. Cunoasterea limbii roméne scris si vorbit;

3. Capacitate deplini de exercitiu, stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitagile sanitare abilitate;

4. Indeplinirea conditiilor de studii §i de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinfelor postului scos la
concurs;

5. Nu are condamniri definitive pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritafii de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu excepfia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

6. Nu a implinit varsta legala pentru pensionare pentru limita de vérstd;

Conditiile enuntate mai sus trebuie indeplinite cumulat



TI.Conditii specifice pentru participare la concurs

b -

Studii de nivel superior cu diploma de leentd : Stiinfe economice,Stiinge administrative, Drept;
Cunostinte privind legislatia din inv&{mantul preuniversitar;
Cunostinte specifice postului, abilititi de comunicare i relafii publice, responsabilitate, elaborare,
redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitate de a respecta termene limita, etc.
Cunostinte privind intocmirea i administrarea corespondentei oficiale;
Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei operare PC (WORD, EXCEL);
Disponibilitate la program de lucru prelungit, flexibilitate, rezistenta la stres;
Vechime in domemul studiilor — 3 ani

(oY)

No

1. Atributii generale ale postului:

-Respectarea planurilor manageriate ale gcolii

-Implicarea in proiectarea activitatii scolii, fa nivelul compartimentelor

-Realizarea planificdnii calendaristice a compartimentului

-Cunoasterea g1 aplicarea legislatiei in vigoare

-Folosirea tehnologiel informatice din dotare

-QOrganizarea documentetor oficiale

-Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

-Asigurarea evidentei ordondrii i arhivarii documentelor unitétii

-Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatici a datelor in programele SIIR, REVISAL,
efc.

-Elaborarea de proceduri operationale

-Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior gifsau directorul unitéfii, care pot rezulta din
necesitatea derulfirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

Cererea de inscriere la concurs si documentele solicitate la inscriere se depun la secretariatul
Liceului Teoretic Andrei Barseanu Tirniveni, conform calendarului concursului,

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul unitétii sau la numdérul de telefon 0265446150
Iv. Docunmente necesare pentru inscriere:

Cerere de inscriere adresatd conducerii unitafil gcolare;
Copia actului de identitate;
Copii xerox ale actelor de studii;

Copia certificatului de nastere si copia certificatului de casitorie (daci e cazul)

Hotirdre judecitoreasca pentru schimbarea numelui (unde este cazul)

Copia camnetutui de munca, conforma cu onginalul sau dupd caz o adeverintd care si ateste vechimea in munca

{/ Raport per salariat din REVISAL

Cazier judiciar,

Adeverinti care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberata de citre medicu! de familie sau de cétre
unitatile sanitare abilitate,

9. Curriculum vitae - model European , in conformitate cu modelul previzut de H.G. 1021/2004.

10. Certificat de integritate comportamentala conf. art. 18 Legea nr. 118/2019.
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Copiile de pe actele de studii necesare se prezintil insotite de documentele originale si se certificd pentru
conformitate c¢u originalul de ciitre conducerea unititii.

Y. Concursul va consta In urmitoarele probe ;
Selectia dosarelor de inscriere-se noteazd cu Admis/Respins
Proba scrisd- maxim 100 de puncte

Proba practici-maxim 100 de puncte

interviul-maxim 100 de puncte

Ll



NOTA:
Punctajul minim de promovare a fiecre1 probe este de 50 puncte.

Candidatii care nu au obfinut minim 50 de puncte la o probi de corcurs nu pot participa la
urmitoarea proba.

Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor lucrdri,

YL Bibliografie de concurs:

- Legea 1/2011-Legea Educatiel Nationale cu modificarile gi completdrile ulterioare;
- Legea Nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice cu completarile si

modificarile ulterioare

- Legea 53/2003-Codul muneii cu modificdrile gi completérile ulterioare-republicati,

- OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind Regulamentul- cadru de organizare §i functionare a unitjilor de
Invitimant preuniversitar,

- OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii g1 al
documentelor gestionate de unitafile de inva{Amant preuniversitar,

- Ordinut 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in Invatdmdantul preuntversitar
de stat;

- Legea nr 16/1996- Legea Arhivelor Nationale republicatd in temeiu] art. 248 din Legea nr. 187/2012 gi
completati cu Legea nr. 138/2013,

- H.G.286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau trepte profestonale a personalului
contractual din sectorul bugetar platiti din fondurt publice.

- H.G. 500/2011 privind registrul general de eviden{a al salariattlor (REVISAL)

- Legea Nr. 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic §1 didactic auxiliar
din InvatAmaént



VII. Calendarul desfisuririi concursului:

ETAPELE DE CONCURS

DATA / PERIOADA

OBSERVATH

Publicarea anuntului

07.10.2022

Site-ul ISJ Mures/ La avizierul unitaii

Depunerea dosarelor de Inscriere

10-25.10.2022

La secretariatul unitatii zilnic intre
orele 8-12

Verificarea si validarea dosarelor

26.10.2022, ora 8-11

La sediul unitatii

Afigarea rezultatelor in urma evaludrii
dosarelor

26.10.2022, ora 11

La avizierul unitatii

P9

26.10.2022, ora 11-12

Secretariatul unitatii

Rezolvarea contestafiilor

26.10.2022, ora 12-14

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor dupa contestaiilor

26.10.2022, ora 14

La avizierul unititii

DESFASURAREA CONCURSULUI

1. Proba scrisia

27.10.2022, ora 09-11

La sediul unitati

Afisarea rezultatelor de la proba scrisa

27.10.2022, ora 13

La avizierul umtétii

Depunerea contestatiilor la proba scrisd

Rezolvarea contestatiilor

27.10.2022, ora 13-13,30

Secretariatul unitatii

27.10.2022, ora 13.30-14

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor dupa contestatiilor

27.10.2022, ora 14.30

La avizierul unitagii

2. Proba practica

27.10.2022, ora 14.45-15.45

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor de la proba practica

27.10.2022, ora 16

La avizierul unitagii

Depunerea contestatiilor

27.10.2022, ora 16 — 16.30

Secretariatul unitaii

Rezolvarea gi afisarea contestatiilor

27.10.2022, ora 17

La avizierul unitatii

3. Interviu

27.10.2022, 0ra 17 - 18

La sediul unitatii

Afigarea rezultatelor finale

27.10.2022, ora 18.30

La avizierul umité{i

V1 Dispozitii finale:

1 Informafii suplimentare se pot obfine in zilele lucritoare la secretariatul unitatii scolare, telefon 0265446150.

2.Concursul se organizeazi la sediul Liceului Teoreti

conform calendarului.




