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ANUNT

COLEGIUL TEHNIC HENRI COANDA TULCEA, organizeaza concurs pentru ocuparea
postului de secretar institutie de invatamant I,post contractual pe perioada nedeterminata in data de
10.05.2017.
Persoanele interesate care indeplinesc conditiile de participare la concurs pot depune dosarul de
inscriere la secretariatul scolii pana la date de 03.05.2017 ora 12,00

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE:

A al e

Cetidtenie romani;

Cunostinte temeinice de scris — citit de limba roméni ;

Vérstd minima reglementati de prevederile legale ;

Capacitatea deplina de exercitiu al muncii;

Starea de sénitate corespunzitoare postului solicitat ;

Conditii minime de studii conform prevederilor legale;

Férd condamnéri definitive pentru sévarsirea unor infractiuni sau fapte de coruptie.

CONDITII SPECIFICE
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Studii superioare ;

Vechime in domeniu 10 ani :

Abilitdti de comunicare orald sau scrisa;

Cunostintede legislatie scolard si de legislatie a muncii;

Competente de operare si utilizarea a programelor EDUSAL, REVISAL , SIIIR;
Cunostinte privind incadrarea personalului,didactic, didactic avxiliar si nedidactic;
Conostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale ;
Cunostinte privind arhivarea documentelor;

Capacitatea de gestionare a timpului si prioritatilor;

10 Cunostite de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC, birotica).
11. Cunostinte generale de gramatici si ortografie a limbii roméne.

> DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS/ EXAMEN va contine urmitoarele acte :

cerere de Inscriere adresatd directorului scolii ;
copie a actului de identitate;

copie a actului de studii;

copie a certificatului de nastere;

copie a certificatului de casétorie (daci este cazul) ;
copie a carnetului de munci, raport REVISAL;
cazier judiciar ;

adeverin{d care si ateste starea de sdndtate ( medicina muncii) ;
curriculum vitae format european ;

recomandare de la ultimul loc de munci ;
calificativul obtinut in ultimii 3 ani .

Actele vor fi prezentate si in original in vederea autentificiirii acestora.

» TEMATICA pentru concurs si bibliografia, se pot ridica de la secretariatul scoli.
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TEMATICA PENTRU CONCURS

Contractul individual de munci;

Incadrarea personalului didactic in anul scolar 2016-2017

Actele de studii $i documentele gcolare In invitimantul preuniversitar ;
Sistemul national de Invatdmat preuniversitar- organizare si functionare;
Conducerea unitatilor invitimantului preuniversitar de stat;

Tnvitamatul preuniversitar — functiile didactice si didactice auxiliare ;
Protectia informatiilor clasificate : definitii, informatii secrete de serviciu;
Reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;

Cunostinte generale de gramaticd a limbii roméne ;

Cunostinte de operare pe calculator ( WORD, EXCEL);
Cunostinte de utilizare a aplicatiilor EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
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BIBLIOGRAFIE

Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

O.M.EN. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de Invatdmant preuniversitar;

Legea 53 /2003, Codul Muncii, republicatd; Elemente de legislatie a muncii;

Metodologia —cadru privind mobilitatea personatului didactic din invatimantu] preuniversitar in
anul scolar 2015 -2016;

O.A.P. 3844/2016 Ordin pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

OUG 57/2015 Ordonanta de urgenta privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Legea 284 / 2010 — Legea privind salarizarea unitard a personalului platit din forduri publice cu
modificérile si completérile ulterioare;

H.G. 500/ 2011 privind registrul general de evidenti a salariatilor;

H.G.286/2011 Hotarare pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a

criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului



contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publicecu completirile si modificirile ulterioare
precum si HG 1027/2014;

10. Legea 677/2001 Lege pt. protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

11. Legea nr.544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si Norme
Metodologice din 07.02.2002, cu modificérile si completirile ulterioare |

12. Legea Arhivelor Nafioanle nr. 16 / 1996 republicatd si Legea nr. 135 / 2007 republicatd privind
arhivarea documentelor in forma electronici;

13. Legea 144/ 2007 republicata, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentei Nationale de
Integritate; Legea 176 / 2010 pentru modificarea si completarea Legii 144 / 2007,

14, 0.G.nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;

15. Legea nr 477/8.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

16. Legislatia privind acordarea burselor gcolare si a altor forme de sprijin material acordate elevilor;

17. Fisa postului de secretar.



COLEGIUL TEHNIC "HENRI COANDA”-TULCEA

CALENDAR DE DESFASURARE A EXAMENULUI PENTRU

OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

perioadd nedeterminati

Anunt ce va fi publicat in Monitorul Oficial al Riminiei, Partea a II1-a si ziarul local Delta in

data de 14.04.2016

Nr. Perioada Activitati
crt.

1. | 14.04.2017 Afisarea anuntului

2. | 15.04.2017 —ora 10,00 -03.05.2017 ora 12,00 | Depunerea dosarelor de concurs

3. | 04.05.2017 Selectarea dosarelor de concurs

4. | 05.05.2017 — ora 10,00 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor

Depunerea eventualelor contestatii

5. | 08.05.2017 — orele 10,00-14,00 privind rezultatul selectiei dosarelor si
solutionarea lor

6. | 09.05.2017 — orele 10,00- 14,00 Solutionarea eventualelor contestatii

7 109.05.2017 -ora 15.00 Afisarea rezultatelor

8. |10.05.2017 — orele 11,00 Sustinerea probei scrise

9. 110.05.2017 — ora 14,00 Afisarea rezultatelor la proba scrisi

10. | 10.05.2017 — orele 14,00-15,00 Depunerea eventualelor contestafii
privind rezultatul la proba scrisi

11. | 10.05.2017 — orele 15,00-16,00 Solutionarea eventualelor contes.tefgii si
afisarea rezultatelor la proba scrisi

12. | 11.05.2017 - ora 11,00 Sustinerea pr(.)beiu p{'actice/interviului
conform planificérii

13. | 11.05.2017 — ora 13,00 Aﬁga.rvia .rezult'atelor la proba
practicd/interviu
Depunerea eventualelor contestatii

14. | 11.05.2017 - orele 13,00-14,00 privind rezultatul la proba
practicd/interviu
Solutionarea eventualelor contestatii si

15. | 11.05.2017 — orele 14,00-15,00 afisarea rezultatelor la proba
practicd/interviu

16. | 11.05.2017 — ora 16,00

Afisarea rezultatelor finale
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