Liceul Tehnologic Oras Patarfagele

JUDETUL BUZAU
NR. 1053/29.04.2022

ANUNT

LICEUL TEHNOLOGIC ORAS PATARLAGELE, cu sediul in orag
Patirlagele, str. A. I. Cuza, nr. 6, judetul Buzdu, organizeazd concurs pentru ocuparea
functiei contractuale vacante, de: secretar sef M, normai intreaga, perioadi
nedeterminati, conform H.G. nr. 286/23.03.2011.

Concursul va consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) - selectia dosarelor de inscriere;
b) - proba scrisd si proba practici;
) - interviul.

Concursul se va desfiasura la sediul institutiei astfel:
- Proba scrisé in data de 27.05.2022, ora 9:00,
- Proba practici in data de 30.05.2022, ora 9:00.
- Proba interviu in data de 30.05.2022 , ora 13:00.

CONDITII DE STUDII:

Legea Educatiei Nr. 1/2011
Art. 250 j) pentru functia de secretar - absolvirea unei institutii de Invatamant
superior, respectiv a unui liceu, cu diploma de bacalaureat sau absolvirea

invatamantului postliceal cu specialitatea tehnician 1n activitati de secretariat;




Conditiile generale de inscriere si participare la concurs pentru ocuparea
functiilor, prevazute de HG 286/2011, sunt urmatoarele:
a) cetdtenia roméana;
b) cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;
¢) varsta minima reglementatd de prevederile legale (minim 18 ani impliniti);
d) capacitate deplind de exercitiu;
e) stare de sédndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile 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 sévérsirea unei infractiuni
contra umanitétii, contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in
legdturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni s@vérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sa indeplineasca

urméitoarele conditii specifice:

. studii medii

. vechime minim4 in specialitate ca secretar in unitate de invatamant de 5 ani,

. cunostinte operare PC: Windows, Microsoft Office, Tehnologii Internet;

. cunostinte de utilizare a softurilotspecifice activititii din invatdmant:
EDUSAL, SIIIR, REVISAL;

. cunostinte specifice postului (comunicare si relatii publice, elaborare, redactare
si arhivare documente, etc);

. abilitati de lucru in echipa;

. abilitati de comunicare si relatii publice;

. disponibilitate la timp de lucru prelungit.



Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
Selectia dosarelor de inscriere: admis /respins;

a) pentru proba scrisé punctajul este de maximum 100 de puncte;

(Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut minimum 70 de

puncte. )

b) pentru pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte;

(Sunt declarati admisi la proba practicé 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.)
Nota finala se va calcula ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la cele trei

probe.

NOTA

Conform HG 286/201 1sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au
obtinut minim 70 puncte; sunt declarati admisi la proba practicd si interviu
candidatii care au obtinut minim 70 puncte.

Dosarul de concurs

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

a) cerere de inscriere la concurs adresats directorului Liceului Tehnologic oras
Patarlagele;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupéd caz;

c) certificat de césdtorie, dupd caz;

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializdri, c#piile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor;

e) copia carnetului de munca conformé cu originalul + raport salariat din
REVISAL, sau, dupd caz, o adeverintd care si ateste vechimea in munca, siin
specialitate ca secretar in unitate de invitimant;

f) cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sidnitate corespunzitoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate;

h) curriculum vitae;

i) opisul dosarului in dublu exemplar: un exemplar se restituie candidatului cu
inregistrarea nscrierii la concurs.

(2) Actele prevézute la alin. 1 lit. b), ¢), d) si e) vor fi prezentate si in original
in vederea verificdrii conformitétii copiilor cu acestea.



BIBLIOGRAFIE

. OMEC nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unititilor de invatimant preuniversitar
. OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul

actelor de studii si al documentelor gestionate de unititile de invafdmant
preuniversitar; completat cu Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4005/2018
. Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

. ORDIN nr. 3.073 din 31 ianuarie 2022 pentru modificarea si completarea
anexei la Ordinul ministrului educatiei nr. 5.870/2021 privind aprobarea Criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat

. Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de
rechizite scolare;

. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro200;

. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale

. OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invitdmantul preuniversitar de stat;

. H.G. 286/2011 si H.G 1027/2014 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;

. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificérile si completérile ulterioare;

. Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, actualizaté;

TEMATICA PENTRU CONCURS
¥

1. Actele de studii si documentele scolare In invatamantul preuniversitar
2. Organizarea si functionarea sistemului national de Invatimént preuniversitar
3. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de
serviciu
4. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale
si a adeverintelor
5. Arhivarea si circuitul documentelor
6. Cunostinte generale de gramaticd si ortografie a limbii roméne
7. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)
8. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL,
SIIIR)



CALENDARUL CONCURSULULI:

Depunerea dosarelor: perioada 6.05.2022 — 19.05.2022

Selectia dosarelor: termen 23.05.2022,

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor- 23.05.2022, ora 13:00

Depunerea contestatiilor 23.05.2022, 13:00 — 14:00

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor Ia selectia dosarelor 24.05.2022, ora 10
Proba scrisi: termen 27.05.2022, ora 09:00

Afisarea rezultatelor la proba scrisd 27.05.2022, ora 14:00

Depunerea contestatiilor la proba scrisd: 27.05.2022, intre orele 14:00 — 15:00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: termen 30.05.2022, ora 9:00

Proba practica: 30.05.2022, ora 09:00

Depunerea contestatiilor la proba practica: 30.05.2022, intre orele 12:00-12:30
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: termen 30.05.2022, ora 13:00

Interviul: 30.05.2022, ora 13:00

Depunerea contestatiilor la interviu: termen 30.05.2022, intre orele 14:30 — 15:00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: termen 30.05.2022, ora 16:00

Rezultatul final al concursului: termen 30.05.2022, ora 16:00

|

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10

zile lucritoare de la publicarea anuntului in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a I1l-a la sediul Liceului Tehnologic orag Patarlagele.

Relatii suplimentare la sediul Liceului Tehnologic oras Pitarlagele, str. A.

I. Cuza nr. 6, oras Patarlagele, judetuF Buziu, persoani de contact: Neacsu

Mihaela, telefon: 0743/566.156, fix/fax 0238500458.

Director,

Prof. Bocan Elisabeta
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