Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

Nr. inreg.: 846/07.03.2024

COLEGIUL TEHNIC "GHEORGHE CARTIANU”, cu sediul in Piatra-Neamt, Bd. Traian, nr. 31, judetul
Neamt, organizeazd concurs, pentru ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. nr.
1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: Secretar, post vacant, pe perioada nedeterminata, la structura: secretariat
3. Gradul profesional: Debutant

4. Scopul principal al postului: secretar

5. Numarul de posturi: 1

Durata timpului de lucru: 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din H.G.
1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;
¢) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;
e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munca si 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata de cétre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art.
1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant,
sdndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la Colegiul Tehnic ”Gheorghe Cartianu”, Piatra-Neamt, Bd. Traian, nr. 31,
jud. Neamt, compartimentul secretariat, tel. 0233 222 800, persoana de contact: Ungureanu Gina, email:
colegiulcartianu@gmail.com

Conditiile generale previazute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;
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e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Studii de specialitate: absolvirea, cu examen de diploma, a unei institutii de invatamant liceal

2. Perfectionari (specializari): -------

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): obligatoriu, nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, relationare si de lucru in echipa; capacitate
de gestionare a timpului si a prioritatilor (in conditii de stres), spirit organizatoric; conduita in timpul
serviciului.

6. Cerinte specifice™** (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 57/2019):

(1) Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru a fi angajata
pe o functie contractuald si autoritatea sau institutia publica, prin reprezentantul sdu legal, In conditiile
prevazute de Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu respectarea
urmatoarelor cerinte specifice:

a) persoana sa aiba cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) persoana sa cunoasca limba roména, scris si vorbit;

¢) persoana sa aiba capacitate deplind de exercitiu;

d) persoana sa Indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;

e) persoana sa indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experienta necesare ocuparii postului, dupa
caz,

f) persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) contractul sd nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

(2) Prin exceptie de la conditia previzuta la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetdteni strdini, cu respectarea
regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -----

C.) Conditii specifice pentru participare la concurs — post secretar:

1. nivel studii: liceale, cu diploma de bacalaureat;

2. vechime in specialitate: minimum 3 luni

3. certificat de competente digitale;

4. abilitati de relationare, comunicare si munca in echipa.

Bibliografie si tematica:
Bibliografie:
1. Legea Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023; Regulamentul de ordine interioara a
Colegiului Tehnic Gheorghe Cartianu Piatra Neamt;



Organizarea sistemului national de invatamant preuniversitar

Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar

Regimul actelor de studii

Duplicate ale actelor de studii

Documente scolare

Acordarea burselor scolare, Euro 200, Bani de liceu si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;
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Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limita §i ora pand la care se pot depune
dosarele de concurs:
- termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare): 11.03.2024 - 22.03.2024, ora 14,00, la
sediul institutiei;
- selectia dosarelor: 25.03.2024, ora 10,00 la sediul institutiei;
- afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 25.03.2024, ora 12,00 la sediul institutiei;
- se pot depune contestatii pana in data de: 25.10.2024, ora 12,30-16,00 la sediul institutiei.
- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 26.03.2024, ora 10,00 la sediul institutiei.

- proba scrisa in data de 01.04.2024, ora 9.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba scrisa: 02.04.2024, ora 9,00;

- Se pot depune contestatii pana in data de: 02.04.202, ora 10,00-14,00 la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 02.04.2024, ora 16,00, la sediul institutie;

- proba practica in data de 03.04.2024, ora 9.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba practica: 03.04.2024 ora 12,00

- se pot depune contestatii pand in data de: 03.04.2024, ora 12,30-16,30 la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 04.04.2024, ora 10,00, la sediul institutie;

- proba interviu in data de 05.04.2024, ora 9.00, la sediul institutiei.

- afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 05.04.2024, ora 12,00;

- se pot depune contestatii pana in data de: 05.04.2024, ora 12,30, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 05.04.2024, ora 16,00, la sediul institutiei.
- afisarea rezultatelor finale: 08.04.2024, ora 10,00.



