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PRIVIND OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR SEF

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC, MUNICIPIUL CAMPINA
organizeaza concurs pentru ocuparea functiei didactice auxiliare — Secretar sef:
1 post, conform HG 286/23.03.2011

CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS (cf. art.6, HG nr.286/2011, cu modificarile
ulterioare):

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine

urmatoarele documente:

a) Cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare;

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, dupa caz;

c) Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;

d) Carnetul de munca sau, dupa caz,adeverintele care atestd vechimea Tn munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) Adeverintda medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) Curriculum vitae;

(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

(3) in cazul documentului prevazut la alin.(1) lit.e), candidatul declarat admis la
selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca
nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului.

(4) Actele prevazute la alin.(1).lit.b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.



CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(cf.art.3, HG nr. 286/2011, cu modificarile ulterioare):

a. are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitatea deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,

atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de

unitatile sanitare abilitate;

f. Indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g. nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii,contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unei fapte de corputie
sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

-studii superioare,

-vechime in specialitate sau specialitati inrudite minim 8 ani;

-cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

-cunostinte privind incadrarea personalului;

-cunostinse de utilizare si operare PC;

-cunostinte de utilizare a softurilor specifice din invatamant: EDUSAL,REVISAL,
SIIR;

-notiuni de comunicare in relatii publice;

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

SELECTIA DOSARELOR

PROBA SCRISA - 100 PUNCTE
PROBA PRACTICA - 100 PUNCTE
INTERVIU - 100 PUNCTE

TEMATICA CONCURSULUI:

1.0rganizarea sistemului de Tnvatamant preuniversitar,;

2.Incadrarea personalului in Tnvatdmantul preuniversitar;

3.Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar,;

4 Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

5.Duplicate ale actelor de studii;

6.Documente scolare;

7.Acordarea burselor scolare, Bani de liceu, Euro 200 si a altor ajutoare sociale
pentru elevi.

8.Arhivarea si circuitul documentelor;

9.Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.



BIBLIOGRAFIE:

1. Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. OMEC 5079/2016 — Regulementul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar,

3. Legea 153/2017 — Legea-cadru privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice;

4. 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 profesionale a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice cu modificarile si completarile
ulterioare;

5. H.G. 250/1992, republicata — privind concediile de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit
si din unitatile bugetare;

6. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru

personalul didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea

Educatiei Nationale aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011, cu completarile si

modificarile ulterioare;

Legea 263/2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii; - cap.IV.

H.G 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200"

Ordin MECTS 1488/2004 — privind acordarea criteriilor “Bani de liceu”

0 Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in

invatamantul preuniversitar de stat, cu completarile si modificarile ulterioare;
11.0Ordin 3844/2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar;
12.Regulament privind regimul stampilelor si sigiilor; Hotararea nr.544/2003.
13.H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

14.Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

15.Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale.
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NOTA :

- Conform H.G 286/2011 sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au
obtinut minim 70 puncte; sunt declarati admisi la interviu candidatii care au
obtinut minim 70 puncte.

- Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionata mai sus intru-un dosar cu
sina.

- Relatii suplimentare la secretariatul unitatii scolare —telefon :
0244333924;0244333923
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CALENDARUL CONCURSULUI

PRIVIND OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR SEF

1. Depunerea dosarelor la secretariatul scolii in perioada: 23-27 octombrie 2017

(Tn zilele lucratoare), in intervalul orar 9.00 — 16.00.
2. Selectia dosarelor depuse: 30 octombrie 2017, in intervalul orar 10.00 — 14.00.
3. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse:

30 octombrie 2017, orele 16.00.
4. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse :

31 octombrie 2017, Tn intervalul orar 10.00 — 12.00.

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse :31 octombrie 2017,orele 15.00.
Sustinerea probei scise: 02 noiembrie 2017, in intervalul orar 9.00 - 11.00.

Afisarea rezultatelor probei scrise : 02 noiembrie 2017, orele 15.00.
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Depunerea contestatiilor in urma rezultatelor probei scrise :
02 noiembrie 2017, in intervalul orar 16.00 — 17.00.

9. Afisarea rezultatelor contestatiilor la proba scrisa :03 noiembrie 2017, orele 14.00.
10.Sustinerea probei practice: 03 noiembrie 2017, in intervalul orar 15.00-16.00.
11. Afisarea rezultatelor probei practice: 06 noiembrie 2017, orele 10.00.
12. Depunerea contestatiilor in urma rezultatelor probei practice :

06 noiembrie 2017, in intervalul orar 10.30.
13. Afisarea rezultatelor contestatiilor la proba practica:

06 noiembrie 2017, orele 12.00.
14.Sustinerea interviului: 06 noiembrie 2017, in intervalul orar 13.00 — 15.00.
15. Afisarea rezultatelor interviului : 06 noiembrie 2017, orele 17.00.
16. Depunerea contestatiilor in urma interviului :

06 noiembrie 2017, Tn intervalul orar 17.30 — 18.00.
17. Afisare rezultate contestatii in urma sustinerii interviului :
07 noiembrie 2017"bTe+e 13 00.
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18. Afisare rezultate finale :}_,-07-1’10|embne\f2 17, orele 14.00.
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