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ANUNT

Consiliul de Adminis ratie al Liceuluj Tehnologic “Oltea Doamna” din Dolhasca organizeazi concurs pentru
OCuparea urmato-ului post vacant:
- I postdesecretar S debutant)
Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor depune un dosar de concurs, la secretariatul unitdtii in perioada
31.05.2021 - 22.06.2021, in fiecare zi lucratoare, intre crele 09,00 - 13,00.
Detaliile privind desfisurarea concursului sunt afisate la sediul unitétii si pe pagina scolii: ltdolhasca.ro
Concursul se va desfésura conform calendarului anexat, care face parte integranta din anunt,
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CALENDAR DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Concursul consti in:
a) selectia dosarelor — etapa eliminatorie;
b) proba scrisa;
¢) proba practici si interviu.

a) selectia dosarelor
- 25.06.2021 - verificarea dosarelor;
- 25.06.2021 — ora 10,00 — afisarea listei cu persoanele care indeplinesc conditiile de participare la concurs;
- 25.06.2021 — intre orele 10,00 — 13,00 depunerea contestatiilor;
- 25.06.2021 — intre orele 13,00 — 15,00 rezolvarea contestatiilor;
- 25.06.2021 - ora 16,00 afisarea rezultatelor contestatiilor,

b) proba scrisa

- 28.06.2021 — orele 09,00 - 11,00 — sustinerea probei scrise;

-28.06.2021 — ora 13,00 - afisarea rezultatelor.

Sunt declarati admisi la proba scris3 candidatii care obtin minim nota 7.

Depunerea eventualelor contestatii se va face in data de 2§ :06.2021 dupa afisarea rezultatelor de la proba scrisa,
pani la orele 15,00,

Data afisirii procesului verbal de solutionare a contestatiilor este 28.06.2021 ora 17.00.

¢) proba practici si interviu

Data si ora desfasurarii: 29.06.2021 incepand cu ora 09,00.

La proba practicj si interviu participi doar candidatii care au obtinut minim 7 la proba scrisi.
Media celor 2 probe trebuje sé fie minim 7, pentru a fi declarat admis.

Nota la proba practici si interviu nu poate fi contestati,

Afisarea rezultatelor finale: 29.06.2021 ora 16,00




Conditii generale si specifice necesare pentru ocuparea postuluij de secretar

Conditii generale;

a) este cetifean roman sau cetdtean al altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e)are o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei

medicale eliberate de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplinegte conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs, conform art. 250 litera k) din Legea 1/2011;

g) nu a fost condamnat definitiy pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statuluj
ori contra autoritatii, de serviciy sau in legiturd cu serviciul, care impiedic infiptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice :

sa fie absolventi de studii superioare;

cunostinte operare PC( MS Office -Word, Excel, Access- operare baze de date,navigare Internet)

constituie un avantaj Cunoagterea unei limbi striine de circulatie internationala (englezd/francezi), notiuni
de bazi (citit, scris, vorbit);

spirit organizatoric;

abilitati de comunicare, relationare si invitare;

abilitati de coordonare a echipelor;

capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor;

alte specializiri in domeniu say master pot constitui un avantaj.

debutant, un dosar cu sina ce contine urmatoarele documente, in ordine:

LCRNAN B L~

Cerere de inscriere adresata conducatorului unitatij

Curriculum vitae — model Europass

Copie dupa actele de studii (diploma + foaie matricola)

Copie dupa acte care sa ateste efectuarea unor specializari in domeniu (daca este cazul)

Copie act de identitate

Copie certificat de nastere

Copie certificat de casatorie (daca este cazul)

Copie dupa cartea de munca si REVISAL (dupa caz),

Certificat de cazier judiciar sau o declaratie pe propia raspundere ci nu are antecedente penale care s3-I
facad incompatibil cy functia pentru care candideazi.

Candidatul declarat admis |a selectia dosarelor, care a depus la inscriere declaratia de mai sus, are obligatia de
a completa dosarul de concurs cy originalul cazierului Judiciar, cel mai tarziu péna la data desfisurarij primei
probe a concursului,
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acestuia, in formatul standard stabilit de Ministeru] Sanatatii.
Opis in dubly exemplar, 1 exemplar se restituie candidatului cu numar de inregistrare

Actele prevazute |a punctele 4, 5, 6, 7, 8, 9, vor fi prezentate si in original in vederea conformitatii copiilor cu
acestea.

Actele prevazute la punctele 1, 2, 3, 4, 6, 7, 9, 10, 11, 12 sunt obligatorii, lipsa unuia dintre documentele
€numerate mai sus atrage respingerea dosarului.
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TEMATICA

Organizarea sistemului de invafamant preuniversitar;

Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;

Particularitati ale salarizirij in invatdmantul preuniversitar;

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

Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

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

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

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

Implicarea in proiectarea activitatii scolii la nivelul compartimentului;

Realizarea planificarii calendaristice Ja nivelul compartimentului;

Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

Folosirea tehnologiei informatice in proiectare;

Organizarea documentelor oficiale;

Asigurarea evidentei, ordonirij si arhivirii documentelor;

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica, periodic, a datelor, in programul
EDUSAL, REVISAL si SIIR,,.

intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

Alciétuirea de proceduri operationale;

Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;

Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

Asigurarea interfetei pentru asigurarea comunicarii cu beneficiarii directi si indirecti;

Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

Participare la activititi de formare profesionali;

Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar J udetean;

fndeplinirea unor atributii dispuse de conducerea institutiei pentru desfasurarea in bune conditii a
activitdtii unitatii de invatamant;

Respectarea Regulamentului Intern, normelor PSI si NTSM, ISU




BIBLIOGRAFIE

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

Legea 53/2003 — Coduy] Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

REGULAMENT-CADRU de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat
prin ordinul de ministry nr.5.447/31.08.2020;

H.G. nr.286/2011 — privind stabilirea principiilor generale de OcCupare a unui post vacant say temporar

administratia publici, din regiile autonome cy specific deosebit si din unitatile bugetare;

Ordin 5559/2011 — Norme metodologice privind concediu] de odihna pentru personalu] didactic emise
pentru aplicarea prevederilor Legii nr.1/2011 — Legea Educatiei Nationale;

Legea nr.16/1996 privind Arhivele nationale (M.O. nr.71/] 996) cu modificirile si completirile ulterioare;
Legea263/2010, actualizats — privind sistemul unitar de pensii publice;

H.G. 905/2017 privind registrul General de evidenti al salariatilor;

al Parlamentuluj European si al Consiliulu din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor Cu caracter personal;

Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate — invatimant preuniversitar;
Contractul individua] de munci;

fncadrarea personalului didactic in anul scolar 2020/202 1;

Actele de studii i documentele scolare in invatimantul preuniversitar;

Organizarea si functionarea sistemu|y; national de invatimant preuniversitar:

Protectia in formatiilor clasificate :deﬁni;ii,informa‘gii Cu caracter de secret de serviciu;
Reglementiri privind activitatea de solutionare a petitiilor;

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor;

Duplicate ale actelor de studii;

Arhivarea si circuity] documentelor;

Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)




