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Str. Republicii, nr. 30
Tel./fax: 0265-446003
E-mail: colegiul tveni@yahoo.com

@ MINISTERUL EDUCATIEL §1 CERCETARII

Nr. 54 /13.01.2021

Avizat publicarea pe site-ul ISJ Mures
Inspector scolar general

prof. Bindila Claudiu-

ANUNT
LICEUL TEHNOLOGIC TARNAVENI
Organizeaza concurs
pentru ocuparea postului de SECRETAR S (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 corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice modificata cu
H.G. 1027/2014, H.G. 427/2015, H.G.269/2016.

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

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

L Condifii generale:
1. Cetafenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfinind Spafiului
Economic European si domiciliul stabil in Romania;
2. Cunoagterea limbii roméne scris si vorbit;
3. Capacitate deplind de exercifiu, stare de sindtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitagile sanitare abilitate;
4, Indeplinirea condifiilor de studii si de vechime sau alte condifii specifice potrivit cerinjelor postului scos la
concurs;
5. Nu are condamndri definitive pentru sivargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritafii de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care mpiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infracfiuni savérsite cu intenfie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situafiei in care a intervenit reabilitarea;
6. Nua implinit vérsta legald pentru pensionare pentru limita de vérsti;
Conditiile enunjate mai sus trebuie indeplinite cumulat,



I1.Conditii specifice pentru participare la concurs
1.Studii de nivel superior cu diploma de licen{a : $tiine economice,Stiinfe administrative, Drept;
1. Cunosgtinte privind legislatia din invafamantul preuniversitar;
2. Cunostinte specifice postului, abilitdji de comunicare si relafii publice, responsabilitate, elaborare,
redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitate de a respecta termene limita, ete.
3. Cunogstinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
4, Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei operare PC (WORD, EXCEL),
5. Disponibilitate la program de lucru prelungit, flexibilitate, rezistenta la stres: ;
6. Constituie un avantaj experienta in domeniu;

II1. Atributii generale ale postului:
-Respectarea planurilor manageriale ale scolii
-Implicarea in proiectarea activitatii scalii, la nivelul compartimentelor
-Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului
-Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
-Folosirea tehnologiei informatice din dotare
-Organizarea documentelor oficiale
-intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
-Asigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor unitafii
-Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele SIIR,
REVISAL, etc.
-Elaborarea de proceduri operationale
-Indeplinirea altor atributii dispuse de geful ierarhic superior gi/sau directorul unitaii, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii 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 Tehnologic Térniveni, conform calendarului concursului.
Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul unitatii sau la numarul de telefon 0265446003,

IV, Documente necesare pentru inscriere:
Cerere de inscriere adresatd conducerii unitatii scolare;
Copia actului de identitate;
Copii xerox ale actelor de studii;
Copia certificatului de nastere si copia certificatului de casdtorie (daca e cazul)
Hotarfre judecitoreasci pentru schimbarea numelui (unde este cazul)
Copia carnetului de muncd, conforma cu originalul sau dup caz o adeverin{a care sé ateste vechimea
in muucé / Raport per salariat din REVISAL
7. Cazier judiciar;
8. Adeverin{a care si ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de familie sau
de catre unitafile sanitare abilitate;
9, Curriculum vitae - model European , in conformiate cu modelul prevazut de H.G. 102{/2004,
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Copiile de pe actele de studii necesare se prezintd insofite de documentele originale si se certificd
pentru conformitate cu originalul de ciitre conducerea unititii,

V. Concursul va consta in urmiitoarele probe :
1. Selectia dosarelor de inscriere-se noteazi cu Admis/Respins
2. Proba scrisd- maxim 100 de puncte
3. Proba practicd-maxim 100 de puncte
4, Interviul-maxim 100 de puncte

NOTA:
Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 puncte.Candidatii care nu au
obtinut minim 50 de puncte la o proba de concurs nu pot participa laurmitoarea proba.

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



VI. Bibliografie de concurs:

. Legea 1/2011-Legea Educatiei Nationale cu modificarile i completarile ulterioare;
2. Legea 53/2003-Codul muncii cu modificarile i completarile ulterioare-republicat;
3. OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind Regulamentul- cadru de organizare si functionare a

unitatilor de Invatamant preuniversitar;

4. OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor gestionate de unitétile de invatamant preuniversitar;
5. Ordinul 5§576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invafamantul

preuniversitar de stat;

6. Legeanr 16/1996- Legea Arhivelor Nationale republicata in temeiul art. 248 din Legea nr.
187/2012 si completata cu Legea nr. 138/2013;

7. Hotdrare de Guvern nr, 951/28.12.2017 privind modalitatea de subventionare de cétre stat a
costurilor pentru elevii care frecventeaza Invatdmantul profesional ( bursa profesionald).

VII.  Calendarul desfisurdrii concursului:
ETAPELE DE CONCURS DATA / PERIOADA OBSERVATII
Publicarea anungului 14.01.2021 Site-ul ISJ Mureg/ La avizierul

unitatii

Depunerea dosarelor de inscriere

14.01.-27.01.2021

intre orele §-1 2

Verificarea si validarea dosarelor

27.01.2021, ora 13-15

La sediul unititii

Afisarea rezultatelor n urma evaluérii dosarelor

27.01.2021, ora 15

La avizierul unitatii

Depunerea contestafiilor privind evaluarea
dosarelor.

27.01.2021, ora 15-16

Secretariatul unitégii

Rezolvarea contestatiilor

27.01.2021, ora 16-17

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor dupé contestatiilor

27.01.2021, ora 17

La avizierul unitatii

DESFASURAREA CONCURSULUI

1. Proba scrisa

28.01.2021, ora 09-11

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor de la proba scrisa

28.01.2021, ora 14

La avizierul unitasii

Depunerea contestatiilor la proba scrisa

28.01.2021, ora 14-15

Secretariatul unititii

Rezolvarea contestatiilor

28.01.2021, 0ra 15-17

Afisarea rezultatelor dupa contestatiilor

28.01.2021, ora 17

La avizierul unitatii

2. Proba practica

29.01.2021, ora 8-10

La sediul unittii

Afisarea rezultatelor de la proba practica

29.01.2021, ora 11

La avizierul unitatii

Depunerea contestatiilor

29.01.2021, ora 11-12

Secretariatul unititii

Rezolvarea si afisarea contestatiilor

29.01.2021, ora 12-13

La avizierul unitatii

3, Interviu

29.01.2021, ora 14

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor finale

29.01.2021, ora 16

La avizierul unitatii

VIII Dispozitii finale:

1.Informatii suplimentare se pot obfine in zilele lucrétoare la secretariatul unitdii scolare, telefon

0265446003,

2.Concursul se organizeaza la sediul Liceului Tehnologic Tarndveni, str. Republicii, nr.30, conform

calendarului.
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La secretariatul unitagii zilnic




