Nr. 6559/ 20.10.2017
ANUNT

Aviand 1in vedere prevederile Hotardrii Guvernului Romaéniei
nr.286/2011 pentru aprobarea 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, modificatd si completatd prin
Hotararea nr.1027/2014

COLEGIUL TEHNIC "MIHAI VITEAZU” VULCAN
organizeazd in perioada de 17-20 noiembrie 2017, concurs pentru
ocuparea unui post vacant de secretar sef, grad profesional I, studii
superioare, pe perioadd nedeterminatd, norma intreagi

I. CONDITII GENERALE DE OCUPARE A POSTULUI:

a) are cetdtenia romana, cetdtenie a altor state membre Uniunii Europene
sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in
Romania;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care
candideazi, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul
de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii pentru ocuparea functiilor didactice
auxiliare, conform Legii nr.1/2011;

g) candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sédvérsirea unei
infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autorititii, de
serviciu sau In legdturd cu serviciul, care Impiedicd inféptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
sdvarsite cu intentie, care l-ar face incompatibil cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

II. CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:

- Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

- Vechime In domeniu minim 6 ani si 6 luni;

- Cunostinte privind Intocmirea s$i administrarea corespondentei
oficiale;

- Cunoasterea legislatiei In domeniu;

- Cunostinte privind incadrarea personalului;

- Notiuni de comunicare in relatii publice;

- Cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office
Word, Excel, Internet baze de date.

III. DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE:




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

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Cerere de inscriere la concurs adresatd directorului Colegiului
Tehnic "Mihai Viteazu” Vulcan

Copie acte de identitate: certificat de nastere, carte de identitate,
certificat de casitorie daca este cazul, sau orice alt document care
atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;.

Copii dupa documente care si ateste nivelul studiilor si ale altor
acte care atestd efectuarea unor specializéri, care atestd indeplinirea
conditiilor specifice pentru post.

Copia carnetului de munci, sau dupé caz, o adeverintd care sa ateste
vechimea Tn munca si/sau in specialitate.

Raport salariat din REVISAL

Cazier judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are
antecedente penale care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care
candideazd. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pand la data desfasurarii
primei probe a concursului.

Adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate fizicad si
psihicd, corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitdtile sanitare abilitate. Acesta va confine, in clar, numarul, data,
numele si prenumele candidatului, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
Curriculum vitae

Nota: Opisul dosarului se depune in 2 exemplare, un exemplar se restituie
candidatului cu numér de inregistrare.

(2) Actele prevazute alin 1 lit. b, ¢ si d vor fi prezentate si in original, in
vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

IV. TEMATICA

V.
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Aspecte referitoare la organizarea sistemului de invatamant
preuniversitar;

Asigurarea fluxului informational al documentelor;

Incadrarea personalului n invatamantul preuniversitar;

Particularitdti ale salarizérii in Invatdmantul preuniversitar;
Gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in unititile de
invatdmant preuniversitar de stat;

Aspecte privind regimul stampilelor si sigiliilor;

Acordarea burselor gcolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Aspecte referitoare la arhivarea documentelor institutiei;

Operare pe calculator si utilizarea softurilor specifice postului;

TAPELE CONCURSULUI



1. Proba scrisd -17.11.2017
2. Proba practica — 20.11.2017
3. Interviu — 20.11.2017

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt
declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut minimum 70

de puncte)

b) pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte;
(Sunt declarati admisi la proba practicd candidatii care au obtinut

minimum 70 de puncte)

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt
declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 70 de

puncte)

VI. Graficul de desfasurare a concursului si dispozitii finale
- Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul unitatii, in
perioada 14.11.2017 —16.11.2017, in intervalul 8.00-12.00, data limita

de depunere 16.11.2017, ora 12.00;

- Informatii suplimentare se pot obfine la tel. 0254/ 570525 sau la

secretariat;

- Concursul va avea loc la sediul Colegiului Tehnic ”Mihai Viteazu”
Vulcan, Str. N. Titulescu, Nr. 43 conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs

Data /perioada

Depunerea dosarelor de concurs

14.11.2017 -16.11.2017
orele 8.00-12.00

Verificarea dosarelor de catre comisia de
organizare si desfasurare a concursului

16.11.2017
orele 10.00-12.00

Afisarea rezultatului pentru selectia dosarelor

16.11.2017, ora: 13.00

Depunerea contestatiei privind rezultatele
selectiei dosarelor

16.11.2017
orele 13.00-14.00

Afisarea rezultatelor solutiondrii contestagiilor

16.11.2017, ora 15.00

Proba scrisa

17.11.2017 ora 10,00

Afisarea rezultatelor la proba scrisad

17.11.2017 ora 12,00

Depunerea contestatiilor la proba scrisa

17.11.2017
orele 12,00-13,00

Proba practica

20.11.2017 ora 10,00

Afisarea rezultatelor la proba practica

20.11.2017 ora 12,00

Depunerea contestatiilor la proba practica

20.11.2017
orele 12,00-13,00

Interviu

20.11.2017 ora 13,00

Afisarea rezultatelor

20.11.2017 ora 14,00

Depunerea contestatiilor

20.1.1.2017
orele 14,00-15,00

Afisarea rezultatelor finale

20.11.2017 ora 16,00




VIIL. BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si

completarile ulterioare,
Titlul I - Dispozitii generale,
Titlul II- Invatamantul preuniversitar

2. OMENCS nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatadmant preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare,

3. OMENCS nr. 3.844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitétile de invataméant preuniversitar

4. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii (republicat), cu modificdrile si
completarile ulterioare;

5. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

6. Hotdrarea nr.544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Roméniei,
pastrarea si utilizare acestora, precum si scoaterea din folosintd a
sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin nefolosibile

7. 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 méasuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si
completarea unor acte normative

8. Ordin MECTS nr.3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea
Anexei privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor in Invdtdmaéntul preuniversitar de stat;

9. OMECTS nr. 5.576 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea
Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invataméntul
preuniversitar de stat, cu modificarile si completérile ulterioare;

10.ORDIN Nr. 4839 din 1 octombrie 2004 privind criteriile specifice si
metodologia de acordare a sprijinului financiar in cadrul Programului
national de protectie sociald "Bani de liceu"

11.Hotardrea Nr.1062 din 30.10.2012 privind modalitatea de
subventionare de catre stat a costurilor pentru elevii care frecventeaza
invatdmantul profesional




