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secretar - studii superioare, durati nedeterminaté, 1 norma

Avand In vedere:

 HGnr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sector bugetar
platit din fonduri publice;

e Art. 30 alin. 4 din Legea Nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare

* Art31alin 1 si 5 din Legea 15/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

e Art. 554 din OUG 57 /2019 - privind Codul administrativ

Colegiul National ”Alexandru Papiu Ilarian” Tg.Mures organizeaz, in perioada 06.11.2023
—27.11.2023, concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati a unui post vacant de Secretar,
cu studii superioare .

1. CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR

Conditii generale:

1. Cetatenie roménd sau cetifenia altor state ale UE, a unui stat parte la Acordul privind
Spatiul Economic European (SEE) cu domiciliul stabil in Roménia

2. Cunoagterea limbii roméne scris si vorbit

3. Capacitate deplind de exercitiu, stare de sindtate corespunzitoare

4. Tndeplinirea conditiilor de studii si vechime

5. Nu are condamnéri definitive ( cu exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea)

Conditii specifice:

1. Studii de nivel superior cu examen de licentd : Stiinte Economice, Stiinte Administrative sau
Stiinte Juridice;

2. Cunogtinfe privind managementul resurselor umane - diploma de resurse umane constituie
avantaj;

3. Vechime in muncd minim 5 ani, (vechimea In munca de resurse umane/secretariat
scolar/contabilitate constituie avantaj);

4. Cunostinte privind legislatia din Invitdmantul preuniversitar;

5. Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei ( operare PC, birotici — diploma constituie
avantaj) — Excel, Word, baze de date la nivel avansat;

6. Cunostinte in gestionarea documentelor, Inregistrarea i prelucrarea informatica a datelor in
programele EDUSAL, REVISAL, SIIIR, Formulare, intocmirea dosarelor de personal,
salarizarea, procesul de ncadrare a personalului, statistici, acordarea de burse, ajutoare sociale
elevilor;

7. Cunostinte de arhivare a documentelor;

8. Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;
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9. Disponibilitate la program prelungit , rezistentd la sarcini repetitive, adaptarea la sarcini de

lucru schimbitoare, echilibru emotional, capacitatea de a respecta termene limit;

10. Conduitd adecvati unei institutii de Inva{amant att fata de colegi cdt gi fatd de elevi si parintii

acestora.

II. DOCUMENTE NECESARE PENTRU INSCRIERE

diplom& de bacal

1. Cerere de fnscriere adresati conducerii unitaii
2. Copia actului de identitate, co
3. Copil ale actelor de studii (
cursuri doveditoare in specialitatea postului)
‘4. Hotarére judecitoreascs

5. Copia cametului de mun

lucrate anterior;
6. Cazier judiciar

7. Certificatul de integritate comportamentald ( Se elibereazd de servi

cadrul politiei);

8. Adeverintd care si ateste starea de sinitate
eliberatd cu cel mult 3 luni in urmd) in fo
9. Curriculum vitae - model European inso

Dosarul trebuie s3 cuprindé toate documentele in
$1 copie In vederea verificiirii conformititii ace
dosarului nu se mai accepti depunerea altor d

OI.  CALENDARUL CONCURSULUI

Dosarele de inscriere la concurs
Papiu Ilarian” Tg. Mures,

pia certificatului de nagtere si de casatorie (daca este cazul)
aureat, diplomd de licents, diplome diferite

pentru schimbarea numelui (unde este cazul)
cd g1/ sau Raport salariat REVISAL completat la zi pentru perioadele

( de la medicul de familie sau de medicina muncii,
rmatul stabilit de Ministerul Sanatatii;
{it de documente justificative.

ordinea enumerati mai sus, in original
stora, iar filele trebuie numerotate, Dupa inregistrarea
ocumente la dosar.

se depun la secretariatul Colegiului National “Alexandru
iar concursul se va desfasura la sediul colegiului conform graficului:

Etapa concurs Data/Perioada Interval orar Locatia
Publicarea anuntului 06.11.2023 Site-ul IST Mureg/
Avizier CN. Al Papiu
Harian” Tg.Mures
Depunerea dosarelor 07.11.2023 - 8,00 - 13,00 — Secretariat
21.11.2023 {zile lucritoare) C.N.”Al.Papiu Ilarian”
To.M,
Evaluarea dosarelor 23.11.2023 08,00 - 10,00 C.N.”Al.Papiu Ilarian”
Ta.M.
Afisarea rezultatelor tn urma 23.11.2023 10.30 Avizier CN.”Al.Papiu
| selectiei dosarelor Tarian” Tg.M.
| Depunerea contestatiilor 23.11.2023 1030 - 1130 C.N.”Al.Papiu Ilarian”
B TgM.
Afisarea rezultatelor in urma 23.11.2023 12.00 Avizier CN.”Al.Papiy
| contestatiilor ITarian” Tg.M.
moba scrisé 24.11.2023 8,00~ 10,00 Sala de examen
! C.N.”Al.Papiu Ilarian”
Tg.M.
| Afisarea rezultatelor la proba J 24.11.2023 11,00 Avizier C.N.”Al.Papiu
Fscrisé [larian” Tg.M.
Depunerea contestatiilor | 24.11.2023 11,00 11,15 Secretariat
l C.N.”Al.Papiu Ilarian”
TgM.
k 12,00 Avizier C.N.”Al.Papiu

. Afisarea rezultatelor in urma
’ contestatiilor

| S
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Proba practicé 24.11.2023 12,00 - 14,00 C.N.”Al Papiu 1larian”
Tg.M.

Afisarea rezultatelor 24.11.2023 14,30 Avizier C.N.”Al.Papiu
Ilarian” Tg.M.

Depunerea contestatiilor fa 24.11.2023 14,30 — 14,45 Secretariat

proba practicd CN.”Al.Papiu llarian”
Tg.M.

Afigarea rezultatelor in urma 24.11.2023 15,15 Avizier CN.”Al Papiu

contestatiilor Ilarian” Tg.M.

Interviul 24.11.2023 15,15 Sala de examen
C.N.”Al.Papiu llarian”
TgM.

Afigarea rezultatelor finale 27.11.2023 12,00 Avizier C.N.”Al.Papiu
Ilarian” Te. M.

IV. PROBE DE CONCURS:

- Selectia dosarelor: Admis/Respins

- Proba scrisé — maxim 100 puncte

- Proba practicd — maxim 100 puncte

- Proba de interviu — maxim 100 puncte

Pentru a fi declarat promovat, un candidat trebuie sa obtind minim 50 de puncte.

Se pot prezenta la proba urmatoare doar candidatii admisi la proba anterioard;

Candidatii pot contesta doar propriul punctaj;

Candidatul declarat admis se incadreazi, pe perioadii nedeterminatd, incepind cu data de

29.11.2023.

V. TEMATICA DE CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR F:

Organizarea sistemului de inv#tamant preuniversitar;

Conducerea unititilor de invatimant preuniversitar de stat;

Functiile didactice, didactice auxiliar si nedidactice;

Contractul individual de munc,

Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

Acte de studii, duplicate si documente scolare in invataméantul preuniversitar — tipuri, mod

de completare, conditii de eliberare, metodologia de echivalare a studiilor;

» Burse scolare, Bani de liceu, Euro 200, alte ajutoare sociale acordate elevilor;

» Intocmirea si gestionarea bazelor de date, EDUSAL, REVISAL, SIIIR, Formulare;

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

Reglementari privind activitatea de solutionare a petifiilor

Cunostinte legislative privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne.

Cunostinte de operare pe calculator (pachet Microsoft Office - World, Excel , PowerPoint,

Outlook);

¢ Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date;

¢ Arhivarea documentelor;
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VI. BIBLIOGRAFIE:

[S—

Legea Educatiei Nationale Nr. 198/2023 cu modificirile si completarile ulterioare;

Ordinul 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 53/ 2003 privind Codul Muncii cu modificérile si completarile ulterioare;

H.G. 905/ 2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

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

Norme metodologice privind acordarea concediului de odihna pentru personalul didactic

emise in aplicarea prevederilor Legii 198/2023 — Legea Educatiei Nationale aprobate prin

Ordinul 4050/2021;

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

8. Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii;

9. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sdndtate si Normele de aplicare din 27 ianuarie 2006 cu modificarile si
completarile ulterioare;

10. Ordonanta de urgenta nr. 117 din 26 august 2022 pentru modificarea si completarea Legii
concediului paternal nr. 210/1999

11. Legea 165/2018 actualizatd privind acordarea voucherelor de vacanta;

12. HG nr. 1336 /2022 pentru aprobarea Regulamentului— cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale
si criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sector bugetar plitit din fonduri publice;

13. Ordinul 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii si a
documentelor gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar;

14, Ordinul M.E. nr, 5379/07.09.2022 pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor
din invdtiméantul preuniversitar si Ordinul nr. 6.203 din 4 noiembrie 2022 privind
modificarea anexei la Ordinul ministrului educatiei nr. 5.379/2022 pentru aprobarea Criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor din invatamantul preuniversitar

15. Ordinul 4839/2004 privind criteriile specifice si metodologia de acordare a sprijinului
financiar in cadrul Programului national de protectie sociald > Bani de Liceu” cu modificarile
si completarile ulterioare ;

16. Legea 269/2004 privind acordarea ajutorului financiar "EURO 2007;

17. Legea 190 din 18 iulie 2018 privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

18. Legea 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice. pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea. organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative

19. Legea 16/1996 — Legea arhivelor Nationale, Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor
in formaé electronica;

20. Ordonanta Guvernului Nr. 27 din 30.01.2022, cu actualizarile ulterioare, privind

reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor.
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Informatii suplimentare se pot obtine, in zilele lucritoare, la nr. de telefon 036588283 1.

i Director,
/::)pl‘bﬂ@% ina-Ligia SOMESAN
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