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ANUNT CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

Avand in vedere:

* 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 i a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice.

* Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.

Colegiul Tehnic "Gheorghe Cartianu” Piatra-Neamt, jud. Neamt organizeazi
concurs pentru ocuparea unui post vacant de SECRETAR - personal didactic-
auxiliar, cu norma intreagi, pe perioadi nedeterminati, conform calendarului
afisat.

L CONDITII NECESARE:

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii
trebuie sd findeplineascd urmatoarele conditii generale, conform art. 3 al
Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011,
cu modificdrile si completarile ulterioare:

* are cetatenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

e cunoaste limba romana, scris si vorbit;

e are varsta minima reglementata de prevederile legale;

e are capacitate deplind de exercitiu;

e are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitdtile sanitare abilitate;

* indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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nu a fost condamnat pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sdvérsite cu intentie, care l-ar face incompatibil cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Cerinte specifice pentru ocuparea postului:

@0

S b B R e

Studii: superioare (economice/juridice/informatice);
Vechime minimum 5 ani in specialitatea postului (secretar scoals);

IL. DOCUMENTE NECESARE PENTRU INSCRIERE:

Cerere de inscriere adresatd conducatorului institutiei publice organizatoare;
Copia actului de identitate;

Copia certificatului de nastere;

Copia certificatului de casatorie (daca e cazul);

Hotarare judecatoreasa pentru schimbarea numelui (unde este cazul);
Curriculum vitae;

Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiri;

Cazierul judiciar;

Adeverintd medicald de la medic de medicina muncii

Copiile solicitate vor fi insotite de documentele in original pentru conformitate

cu originalul.

ITII. TEMATICA PENTRU CONCURS

Cuprinde:

1. Organizarea sistemului national de invatamant preuniversitar

2. Actele de studii si documentele gcolare in invitaméntul preuniversitar

3. Regimul actelor de studii

4. Duplicate ale actelor de studii

5. Documente scolare

6. Salarizare si incadrare

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

8. Arhivarea si circuitul documentelor;

9. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SITIR.
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IV. Bibliografie:

I. Legea nr 1/ 2011-Legea Educatiei Nationale cu completirile si modificarile
ulterioare;

2. Legeanr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificirile s1 completarile ulterioare;

3. O.M.E.C. nr. 5079/2016 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invafimant preuniversitar.

4. ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatdmant preuniversitar cu modificirile si completarile ulterioare;

5. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului din invitimant;

6. H.G. nr. 500/2011 privind intocmirea gi completarea Registrului general de
evidentd a salariatilor, cu modificarile i completdrile ulterioare.

7. H.G. nr. 250/1992, republicati, privind concediul de odihni s1 alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit
$i din unitatile bugetare cu modificirile i completarile ulterioare;

8. Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind efectuarea concediului de odihni al personalului didactic din
invatamant cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicat:

10. Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice;

11. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificarii M.E.N. nr. 44990/1999;

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

13. H.G. nr. 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 2007;

14. Ordin nr. 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor
in invatgmantul preuniversitar de stat, cu modificarile si completérile
ulterioare;

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

16. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice.
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V. PROCEDURA DE SELECTIE

Probe de concurs:

a) selectia dosarelor;
b) proba scrisa

¢) proba practici;
d) interviul.

Continutul si evaluarea probelor:

Nr. | Denumire proba/

: Criterii de evaluare Punctaj
timp de lucru
crt.
1. [Selectie dosare  |Dosare complete Admis/Respins
2. |Proba scrisa Cunostinte teoretice legislative 100 de puncte
L o (10 puncte din
* Nota minimé de promovare a probei scrise oficiu)
este 5 (cinci)
Interviul 30 - Abilitafi si cunostinfe impuse de profesie 100 puncte (10
minute - Capacitatea de a emite solutii in situatii depuncte din
criza oficiu)

- Motivatia candidatului

- Lucrul in echipa

- Disponibilitatea la timp de lucru prelungit

- Disponibilitatea de a raspunde solicitirilor
conducerii institutiei

- Capacitate de organizare a muncii

VIL.  Graficul de desfisurare a concursului si dispozitii finale

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Colegiului Tehnic
"GHEORGHE CARTIANU” Piatra-Neamy, situat pe Bd. Traian, nr. 31;
Informatiile suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare, la secretariatul
Colegiului Tehnic "GHEORGHE CARTIANU” Piatra-Neam{ la telefon
0233/222800 si sunt afigate pe site-ul colegiului;
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Graficul de desfasurare a concursului:

Etapa de concurs Data/perioada
Publicarea anunfului 29.03.2021
Inscrierea candidatilor 29.03.2021-09.04.2021
Evaluarea dosarelor 12.04.2021
Afigarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor 12.04.2021, ora 14™
Proba scrisi 20.04.2021, ora 9™

Afisarea rezultatelor la proba scrisa

20.04.2021, ora 14™

Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise

21.04.2021, ora 9-12%

Afisarea solutiondrii contestafiilor probei scrise

21.04.2021, ora 16"

Sustinerea probei practice

22.04.2021, ora 9™

Sustinerea interviului

23.04.2021, ora 9™

Afisarea rezultatelor finale

26.04.2021, ora 13"

- Se prezintd la proba practica numai candidatii admisi la proba scrisa
- Se prezintd la mterviu numai candidatii admisi la proba scrisa

Director,
ivia-Marinela
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