COLEGIUL TEHNIC “LATCUVODA"SIRET
Str. Latcu Voda, nr. 15A, cod 725500, loc. Siret, jud. Suceava
tel. 0230/280950, fax 0230/281357

e-mail: latcuvoda@yahoo.com
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Nr.

1894 din 09.04.2019

ANUNT

Colegiul Tehnic ,,Latcu Vod3” organizeaz la sediul sdu din Siret, str. Latcu Voda, nr.

15A, concurs pentru ocuparea unui post d¢ SECRETAR SEF — post didactic auxiliar, cu norma
intreaga, pe perioada nedeterminata.

Organizarea si desfdsurarea concursului se face conform HG Nr. 286 din 23 martie 2011,

a Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, publicat in MO 221/31 martie 2011 cu modificérile si completdrile ulterioare: HG
1027/2014 si HG 427/2015.

Acest ANUNT cuprinde urmétoarele elemente:

a)  Postul: secretar sef

Structura din care face parte: compartimentul secretariat

Nivelul postului: functie contractuald de conducere — cod COR 235909

b)  Dosarul de concurs

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

(98]

T

Cerere de inscriere la concurs adresati directorului Colegiului Tehnic ,,Latcu Voda”

copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,dupa caz;
copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesté efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

carnetul de muncd + raport salariat din Revisal sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea
in munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sé-I
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

adeverintd medicali care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitéatile
sanitare abilitate;

curriculum vitae;

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



(3) In cazul documentului prevézut la alin. (1) 5., candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfisuririi
primei probe a concursului.

(4) Actele prevazute la alin. (1) 2.-4. vor fi prezentate si in original in vederea verificdrii conformititii
copiilor cu acestea.

¢)  Conditii generale: conform Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, in invatdmantul
preuniversitar, conditia ocuparii functiei de secretar este de absolvire a unei institutii de
invatamént superior, respectiv a unui liceu, cu diplom3 de bacalaureat sau absolvirea
invatamantului postliceal cu specialitatea tehnician in activititi de secretariat.

Conditii specifice: studii superioare (specializare - ECONOMIC, MANAGEMENT,
JURIDIC, LIMBA S$I LITERATURA ROMANA);

- vechime in specialitate minim 5 ani;

- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei
oficiale;

- cunostinte privind incadrarea personalului;

- cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);

- cunostinte de utilizare a softurilor specifice activittii din
invatamant: EDUSAL, REVISAL, SIIIR

- notiuni de comunicare in relatii publice;

- disponibilitate la timp de lucru prelungit;

d)  Conditiile necesare ocupdrii unui post de naturd contractuali vacant:

1. are cetdfenia romand, cetifenie 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 reglementati de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe

baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare

abilitate;

6. indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

7. nu a fost condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitaii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturs cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibil cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

il

e)  Tipul probelor de concurs, datele si termenele de sustinere:
Proba scrisa: 08.05.2019, intre orele 10.00 - 12.00
Proba practica: 08.05.2019, intre orele 12.00 - 14.00
Interviul: 70.05.2019, incepdnd cu ora 10.00

Toate probele se vor desfasura la Colegiul Tehnic ,, Latcu Voddi”.
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Tematica concursului

Organizarea sistemului de invatimant preuniversitar;

Incadrarea personalului in invatdamantul preuniversitar;

Particularititi ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;

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

Bibliografie

Legea 1/201 1- Legea Educatiei Nationale (actualizati la data de 13.08.2018);

. Ordinul 5079/2016 — Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatdmant

preuniversitar, completat si modificat cu OMEN nr. 3027/2018

. Legea 153/2017 — privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice cu

completdrile ulterioare;

Legea 63/2011 — privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic
auxiliar actualizata;

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;
H.G. 250/1992, actualizata — privind concediile de odihn si alte concedii ale salariatiilor din
administratia public,din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare;
Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificirii MEN
44990/1999;

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200” cu modificirile si completirile
ulterioare

Hotérdre de Guvern nr. 1488/9.09.2004 privind aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului
financiar ce se acordi elevilor in cadrul Programului national de protectie sociald ,,Bani de
liceu”, cu modificarile si completirile ulterioare;

Hotéarérii Guvernului nr. 951/2017 privind modalitatea de subventionare de catre stat a
costurilor pentru elevii care frecventeaza invatamantul profesional

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

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

Ordin 3844/24.05.2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unititile de invatimant preuniversitar, modificat cu ordinul 4005/2018;
Regulament privind regimul stampilelor si sigiilor;

H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

19.Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale;

O.M . 1350/2007 — stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;

OUG nr 10/2008 — salarizarea personalului nedidactic din invatamant;
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Calendarul

Nr. Etapa de concurs Data desfisuririi
crt.

0. Afisarea anuntului 10.04.2019

1. Selectia dosarelor de inscriere
Depunerea dosarelor de inscriere 11.04.2019 — 24.04.2019
Selectarea dosarelor. 25.04.2019
Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse | 25.04.2019, ora 15.00
Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor 26.04.2019, pani la ora 11.00
depuse
Solutionarea contestatiilor depuse In urma selectiei 26.04.2019, intre orele 11.00 —
dosarelor 14.00
Afigarea rezultatelor dupa solutionarea contestatiilor 26.04.2019, ora 15.00
depuse

2. | Proba scrisi si proba practici
Sustinerea probei scrise 8.05.2019, orele 10.00 — 12.00
Sustinerea probei practice 8.05.2019, orele 12.00 — 14.00
Afisarea rezultatelor de la proba scrisa si proba 8.05.2019, ora 17.00
practica
Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei 9.05.2019, orele 8.00 — 10.00
scrise si a probei practice
Solutionarea contestatiilor depuse in urma sustinerii 9.05.2019, orele 10.00 — 14.00

robei scrise si a probei practice

Afigarea rezultatelor dupd solutionarea contestatiilor 9.05.2019, ora 15.00
depuse in urma sustinerii probei scrise si a probei
practice

3 Interviul
Sustinerea interviului 10.05.2019, ora 10.00
Afigarea rezultatelor dupi sustinerea interviului 10.05.2019, ora 16.00
Depunerea contestatiilor dupa sustinerea interviului 13.05.2019, orele 8.00 — 10.00
Solutionarea contestatiilor depuse dupa sustinerea 13.05.2019, orele 10.00 — 14.00
interviului
Afisarea rezultatelor dupd solutionarea contestatiilor 13.05.2019, ora 15.00
depuse dupa sustinerea interviului

4, Afisarea rezultatelor finale 13.05.2019, ora 15.00

NOTA:

Conform HG 286/2011 sunt declarati admisi la fiecare proba candidatii care au obtinut

minim 70 puncte dintr-un maximum de 100 puncte.

Se pot prezenta la urmitoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa

precendenta.

Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionati mai sus intr-un dosar cu sina.
Relatii suplimentare la secretariatul unititii scolare — telefon: 0230/280950.

DIRECTOR,

Prof. Puiu Doma} i

(, e Shnic Moy
JUDEY
OZ{‘ AT“’

C ',},.

P
> m 2
|CQ .y
rC-

\ L( \

c
vy gm _J'
,;j -,‘ D(\) (:_.)
ey 3/
Y ©5)2
4
/

e
\

B




