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Concursul de ocupare a postului de
SECRETAR LICEU vacant, perioada nedeterminata

Conditii generale:
are cetdtenie roména, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European i domiciliul in Roménia:

- cunoaste limba romdna, scris si vorbit;

- are vérsta minima reglementata de prevederile legale;

- are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza. atestata pe baza adeverinte medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte condiii specifice potrivit cerinfeior postului scos la concurs;

nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitagii, contra statului on contra autoritail, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiel,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu excrcitarea functiel, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

- absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatamant superior cu minim nota 9(noua),
- competente de operare pe calculator (excel, word, powerpoint)
- cunostinfe privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
-abilitati de relationare cu parintii, elevii si cadrele didactice
- abilitati de munca in echipa
- initiativa si creativitate
- disponibilitate la program flexibil

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va conltine urmatoarele documente: (Actele anexate la dosarul de concurs vor fi prezentate i in

oniginal in vederea verificarii conformitatn copiilor cu acestea)

- Cererea de inscriere la concurs adresatad conducatorului unitatii;
- Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
- Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor $i ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari;

- Copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in copie;
Adeverin{d medicala care sd ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului

sau de cdtre unitatile sanitare abilitate;
- Cazier judiciar;
- Copie Certificat casatorie (daca este cazul)
- Copie Certificat nastere

- Curriculum vitae
Nota: Se vor prezenta si originalele pentru confirmitate. Nu se admite completarea dosarului de concurs dupa depunerea acestuia.

Data limita pana la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs est&?ﬁilﬁéﬁ}l}, ora 14,00 la secretariatul Colegiului Tehnic de Cai Ferate "Unirea” zilnic in

-

intervalul 10-14. Date contact: email: ¢t_cfunirea@vahoo.com tel.: 0232 760020 f"’f )

=
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PROBELE CONCURSULUI:

1. Selectia de dosare 15 octombrie 2020, Colegiul Tehnic
de Cai Ferate UNIREA Pascani -

v Afisarea rezultatelor — 15 octombrie 2020, ora 12 la sediul unitati si pe
http://www.unireapascani.ro

v Depunerea contestatiilor — 16 octombrie 2020 in intervalul orar 10 — 12

la secretariatul unitatii. Dupa acest termen, candidatii decad din dreptul de a mai contesta proba de
selectie a dosarelor

v Afisarea rezultatelor finale pentru proba de selectie a dosarelor -
16 octombrie 2020, ora 15,00 Ia sediul unitatii si pe http://www.unireapascani.ro

2. Proba scrisa - 19 octombrie 2020, ora 9,00 - Colegiul Tehnic de Cai Ferate UNIREA
Pascani- Sala 17

v’ Afisarea rezultatelor —proba scrisa - 19 octombrie 2020 ora 14,00 la sediul
unitatii si pe http://www.unireapascani.ro,

v Depunerea contestatiilor -19 octombrie 2020 in intervalul 14,30 - 16,00 Ila
secretariatul unitati. Dupa acest termen, candidatii decad din dreptul de a mai
contesta proba

v' Afisarea rezultatelor finale pentru proba scrisa, ora 17.00

3. Proba practica - 20 octombrie 2020, ora 9,00- Colegiul Tehnic de Céi Ferate

UNIREA Pascani- Sala 17
v Afisarea rezultatelor —proba practica - 20 octombrie 2020 ora 14,00 Ia sediul
unitatii si pe http://www.unireapascani.ro,
v Depunerea contestatiilor -20 octombrie 2020 in intervalul 14.30 - 16,00 Ia
secretariatul unitatii. Dupa acest termen, candidatii decad din dreptul de a mai contesta proba

v Afisarea rezultatelor finale pentru proba practica 17.00

4. Interviu - 20 octombrie 2020- la Colegiul Tehnic de Cai Ferate UNIREA

Pascani
v Ora si sala de desfasurare se vor anunta la afisarea rezultatelor finale ale probe

practice (art.24, alin.6 din HG 286/23.03.2011 cu modificarile si completarile ulterioare)

IMPORTANT- Pentru a fi declarat ADMIS la o proba, candidatul trebuie sa obtina
minim 50 puncte din 100. Un candidat declarat RESPINS la o probd nu mai poate

participa la urmatoarele probe.
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CONCURS DE OCUPARE POST SECRETAR IN INVATAMANTUL

PREUNIVERSITAR
BIBLIOGRAFIE

Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, actualizata;

OMEC 5.447/31.08.2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;

ORDIN Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii s1 al documentelor scolare gestionate de
unitatile de invatdmant preuniversitar;

ORDIN Nr. 5576/2011 din 7 octombrie 2011 modificatd incepand cu data de
20 septembrie 2019 privind modificarea si completarea Anexei privind
aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul
preuniversitar de stat;

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro200, actualizata 2020;
Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, actualizata;

LEGE nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice
referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal

Hotararea Guvernului nr. 1488/2004 privind aprobarea criteriilor si a
cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in cadrul Programului
national de protectie social ,,Bani de liceu”;

Utilizare SIIIR — http://siiir.edu.ro/manuale -si-ghiduri;

Legea nr. 53 / 2003 — Codul muncii, actualizata 2020;

Legea nr. 319/ 2006 a securitdtii s1 sanatati1 in munca, actualizata;

Legea nr. 307 / 2006 privind apararea impotriva incendiilor, actualizata;

Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice.

Hotararea Guvernului nr 435 din 28.05.2020 privind aprobarea procedurii de
decontare a cheltuielilor de transport al elevilor

Presedinte comisie,
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TEMATICA DE CONCURS

1. Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

2. Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare;

3. Documente scolare;

4. Arhivarea si circuitul documentelor;

5. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru
elevi;

6. Procedura de decontare a cheltuielilor de transport gratuit al elevilor
7. Intocmirea s1 gestionarea bazelor de date SIIIR.

8. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a

adreselor oficiale si a adeverintelor.




