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ANUNT
COLEGIUL NATIONAL "GH. ROSCA CODREANU” BIRLAD

organizeazd concurs de promovare

pentru postul de secretar sef — durati nedeterminati

Inscrierile se fac la sediul unitatii, serviciul secretariat, pana la data de 26.07.2018, in intervalul
orar 9,00 — 14,00 (numai in zilele lucratoare).
Concursul se va desfdsura dupd urméatorul calendar:

12.07.2018 — Afisarea/ publicarea anuntului
26.07.2018 termenul limitd de depunere a dosarelor de inscriere
27.07.2018 — selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor, pana la ora 12:00
27.07.2018 ora 12:00 — 15.00 depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele probei de
selectie a dosarelor

27.07.2018 ora 16:00 rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor

03.08.2018 1intre orele 9:00 —11:00 — Proba scrisa
03.08.2018 ora 13.00 — afisarea rezultatelor la proba scrisa

03..08.2018 ora 13:00 — 15.00 depunerea contestatiilor la proba scrisa

03.08.2018 rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba scrisa

06.08.2018 ora 09:00 — sustinerea interviului
06.08.2018 ora 11:00 — afisarea rezultatelor la interviu

06.08.2018 ora 11:00 — 13.00— depunerea contestatiilor la interviu



06.08. 2018— rezolvarea contestatiilor

06.08. 2018 ora 15:00 afisarea rezultatelor la contestatii

06.08.2018 ora 15:30 afisarea rezultatelor finale

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

m Selectia dosarelor

m Proba scrisa - 100 de puncte

m [nterviu - 100 de puncte

Candidatii care nu obtin minim 70 de puncte la proba scrisd nu pot participa la interviu.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si la interviu.

1. DOSARELE DE INSCRIERE LA CONCURS VOR CONTINE IN MOD OBLIGATORIU,

b)
c)

d)

g)
h)

CONFORM ART.6 DIN H.G.NR. 286/2011, CU MODIFICARILE SI COMPLETARILE
ULTERIOARE, URMATOARELE DOCUMENTE:

cerere de inscriere la concurs adresata directorului unitdtii scolare;

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

copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverintd care sa ateste
vechimea In munca, In meserie si/sau in specialitatea studiilor;

declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 facd incompatibil cu
functia pentru care candideaza;

adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile
sanitare abilitate;

curriculum vitae;

opis in 2 exemplare care sa cuprindd documentele cuprinse in dosar.

Documentele mentionate mai sus vor fi prezentate si in original in vederea verificérii

conformitatii copiilor cu acestea.



HG nr.

g)

Concursul se organizeaza avand in vedere HG nr.286/2011 cu modificérile si completirile din
1027/2014.

Conditii generale de participare la concurs:

Are cetatenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

Cunoaste limba romana scris si vorbit;

Are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;

Are capacitate deplina de exercitiu;

Are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:
Indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

Nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica 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 PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

» pentru functia de secretar sef - absolvirea unei institutii de invi{dmAant superior
(Administratie publica, Birotica si secretariat, etc);

» 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 activitatii din invatdmant: EDUSAL,
REVISAL, SIIIR;

» notiuni de comunicare in relatii publice;

» disponibilitate la timp de lucru prelungit;

» la concursul de promovare in functia de conducere pot participa numai persoanele

care ocupa functii de executie in cadrul unititii.

TEMATICA CONCURSULUI:
Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;
Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;

Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;



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

Duplicate ale actelor de studii;

Documente gcolare;

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.

b

S. BIBLIOGRAFIA:

Legea educafiei nagionale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordinul MEN nr.3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei —privind Regulamentul-
cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar la OMENCS
nr.5079/2016;

Legea 53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

OMEN nr. 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar

Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

OMECTS nr. 5576/ 2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din invatimantul
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

OMECTS nr.3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gestionate de unitdtile de invatamant preuniversitar, modificarile si completarile
ulterioare;

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, cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G.250/1992 privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia public,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

H.G.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor, cu modificarile si completarile

ulterioare;



Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

Legeanr. 677/21.11.2011 (actualizatd) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, actualizata;

HG nr. 1294/2004, actualizatd privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr.
269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimuldrii achizitiondrii de calculatoare,
cu modificarile si completarile ulterioare;

OMEN 5485 /13.11.2017 - Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare
din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2018-2019.

Ordin MECTS 1488/2004 — privind aprobarea criteriilor si a cuntumului sprijinului financiar ce se
acorda elevilor in cadrul Programului National de protectie sociala Bani de liceu, cu comppletarile

si modificarile ulterioare



