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ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

LICEUL TEHNOLOGIC "SFANTUL GHEORGHE” — SANGEORGIU DE PADURE organizeaza concurs pentru ocuparea
unui post de SECRETAR - personal didactic auxiliar, cu norma intreags, pe perioads nedeterminats.

1. DOSARUL DE CONCURS

e Cerere de inscriere la concurs;

e Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz;

e Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publicd;

e Cazierul judiciar;

e Carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor, in copie

e Adeverintd medicald cu mentiunea “apt pentru angajare” care si ateste starea de sdndtate corespunzatoare,
eliberatd de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unittile sanitare abilitate;

e Curriculum vitae in format EUROPASS insotit de documente justificative.

v’ Adeverin{a care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

v' Actele prevdzute la punctele 2-3 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor
cu originalul.

v" Dosarul trebuie sd cuprindd toate documentele, in ordinea enumerat mai sus, iar filele trebuie
numerotate. Numarul de file va fi consemnat in opis.

2. CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie s indeplineasca urméitoarele
conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotirarea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011,
cu modificarile si completdrile ulterioare:

e are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European si domiciliul in Romaénia;
cunoaste limba romanad, scris si vorbit;
are varsta minima reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplind de exercitiu;
are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos
la concurs;
e nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autoritdtii, de
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serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a
unei infractiuni savarsite cu intentie, care |-ar face incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea.

3. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii superioare;

Cunostinte foarte bune de utilizare si operare PC ( Excel, Word, Power-Point, Internet Explorer, posta electronic,
baze de date);

Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

Cunostinte privind managementul resurselor umane;

Notiuni de comunicare si relatii publice;

Disponibilitate la timp de lucru prelungit.

4. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fisa postului)

Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;

Realizarea planificarii 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 ordondrii si arhivarii documentelor unitatii;

Gestionarea documentelor, inregistrarea §i prelucrarea informaticd a datelor in programele , SIIR, EDUSAL,
REVISAL, ADLIC ,RESURSE UMANE etc.

Elaborarea de proceduri operationale;

Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;

Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in carier3;

Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar;

Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii scolii.
indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate:

Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului;
Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfdsurate in cadrul unitatii de invatamaént.

Comportamentul si conduita:

Sd aibd un comportament si o conduitd adecvate unei institutii de invatdmant atat fatd de copii, cat si fatd de
colegi;

Cerinte psihologice;

Asumarea responsabilitatii;
Rezistenta la sarcini repetitive;
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e Adaptarea la sarcini de lucru schimbétoare;
e Echilibru emotional.

5. PROBE DE CONCURS

Concursul va consta din urmatoarele etape:

1. Selectia dosarelor - se noteaza cu admis/respins
2. Proba scrisd - maxim 100 de puncte
3. Proba practica - maxim 100 de puncte
4. Interviu - maxim 100 de puncte
Nota:

Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu obtin minim 50 de puncte Ia
fiecare proba de concurs nu pot participa la proba urmatoare.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare prob3. Se considerd admis candidatul
care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii care au concurat pentru postul vacant cu conditia ca acesta sj fi
obtinut punctajul minim necesar.

6. GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Afisarea anuntului pe site-ul IS] Mures si la avizierul scolii: 14.01.2019

Depunerea dosarelor la secretariatul scolii in perioada: 15.01 — 28.01.2019, zilnic intre orele 9:00 — 15:00.

1. Selectia dosarelor depuse: 29.01.2019.

2. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 29.01.2019, ora10:00.

3. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 29.01.2019intre orele 10:00 — 13:00.

4. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 29.01. 2019, ora 15:00.

5. Sustinerea probei scrise: 30.01.2019, intre orele 9:00 - 11:00.

6. Afisarea rezultatelor probei scrise: 30.01.2019, ora 14:00.

7. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 30.01.2019, intre orele 14:30 —15:00.

8. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 30.01.2019, ora16:00.

9. Sustinerea probei practice: 31.01.2019, intre orele 09:00 — 11:00.

10. Afisarea rezultatelor probei practice: 31.01.2019, ora 11:30.

11. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei practice: 31.01.2019, intre orele 11:40 — 12:00.

12. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 31.01.2019, ora 13:00.

13. Sustinerea interviului: 31.01.2019, ora 13:30.
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14. Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 31.01.2019, ora 15:00.

15. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii interviului: 31.01.2019, intre orele 15:00 — 15:30.
16. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 31.01.2019, ora16:00.

17. Afisarea rezultatelor finale: 31.01.2019, ora 16:00.

n vederea participdrii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare de la data
afisarii anuntului pentru ocuparea postului vacant, la secretariatul unitatii scolare.

18.  Candidatii pot contesta doar propriile lucrari.

Concursul va avea loc la sediul LICEULUI TEHNOLOGIC "SFANTUL GHEORGHE” SANGEORGIU DE PADURE, conform
graficului de mai sus.

Relatii suplimentare la secretariatul unitatii, tel . 0265-578306.

7. TEMATICA PENTRU CONCURS
1. Organizarea sistemului national de invafamant preuniversitar;
2. Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar;
3. Regimul actelor de studii;
4. Duplicate ale actelor de studii;
5. Documente scolare;
6. Salarizare siincadrare;
7. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
8. Arhivarea si circuitul documentelor;
9. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISALSIIIR.
8. BIBLIOGRAFIE
1. Legeanr1/2011- Legea Educatiei Nationale cu completirile si modificirile ulterioare;
2. Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;

3. OMEC nr.5079/2016 privind Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de fnvatamant
preuniversitar;

4. ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.20/2016 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;

OUG Nr.17/23.02.2017 - salarizarea pentru personalul nedidactic din invdtdmant;

H.G. nr. 500/2011 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidentd a salariatilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 250/1992, republicatd, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de
odihnd al personalului didactic din invatamant;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1996 republicata;

Legea 263/2010, actualizatd - privind sistemul unitar de pensii publice;

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN 44990/1999;

HG 286/2011 de aprobare a Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale sia criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
cu completdrile ulterioare;

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200”;

Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatdmantul preuniversitar de
stat;

Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale de
acordare a burselor elevilor in Tnvdtdmantul preuniversitar de stat;

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