Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A)

Liceul Tehnologic ,,Jon Mincu”, cu sediul in Tulcea, strada 1848 nr. 7, judetul
Tulcea, organizeaza concurs, pentru ocuparea urmdatorului post contractual,
conform H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului*: executie;

2. Denumirea postului: secretar, post vacant, pe perioada nedeterminat, la
structura secretariat;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I1/S;

4. Scopul principal al postului: interfatd a managerului institutiei cu personalul
angajat s1 cu persoanele din afara institutiei, care are ca atributii degrevarea
acestuia de unele sarcini;

5. Numarul de posturi: 1.

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit
legii, aflate In termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atests
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;

¢) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrat, care sa ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd
de cétre medicul de familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasi ci nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de



exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invitimant, sinatate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publici sau privatd a cdrei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varsti, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea
psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la Liceul Tehnologic ,.Jon Mincu”, strada 1848 nr.7,
localitatea Tulcea, compartimentul secretariat, telefon: 0240533956, persoand de
contact David Anca, e-mail: gstl 2007@yahoo.com.

Termenul de depunere a dosarelor: 08.01.2024, ora 13.00, la sediul institutiei.

C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
conditiile previzute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542
alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:

a) are cetdtenia roméand sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roman4, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
securitdtii nationale, contra autorititii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau
de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu
intentie care ar face o persoani candidati la post incompatibila cu exercitarea



functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-
a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i
pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Studii superioare absolvite cu diploma de licent;

. Abilitati de relationare: comunicare cu Intreg personalul institutiei;

Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

Capacitate de decizie rapida si eficients;

Cunostinte de operare PC: Word, Excell, baze de date, Internet, etc. ;

Cunostinte de operare a softurilor adecvate activititii din invatimant:

EDUSAL, REVISAL, SIIIR.;

7. Abilitati, calitati si apt1tud1n1 necesare: comunicare, atentie concentrata si
dlstrlbutlva inifiativd, spirit organizatoric, echilibru emotional, rezistenta la
stres, disponibilitate pentru program prelungit;

8. Vechime in munca: minim 7 ani.
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D.) Bibliografie si tematici:

Tematica de concurs:

Organizarea si functionarea sistemului de Invitimant preuniversitar;
Functiile didactice si didactice auxiliare din invitimantul preuniversitar;
Contractul individual de munca;

Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

Acte de studii si documentele scolare din invatdmantul preuniversitar;
Organizarea documentelor oficiale ale scolii;

Arhivarea si circuitul documentelor intr-o unitate de invdtdmant,
Intocmirea si gestionarea bazelor de date: Edusal, Revisal, SIIIR;
Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter secret de
serviciu;
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10. Cunoasterea legislatiei privind emiterea de decizii, adrese oficiale si a
adeverintelor;

11. Conduita personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

12. Acordarea burselor si rechizitelor scolare;

13. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal

14. Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (Excel, Word, baze de date,
Internet, Birotica).

Bibliografie pentru concurs:

1. Legea Educatiei Nationale nr. 198/ 2023;

2. OME 4183/04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitdtilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP)

3. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile si completarile
ulterioare;

4. HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, actualizati 2023;

5. HG 500/2011 privind Registrul general de evident3 al salariatilor cu
modificérile si completarile ulterioare;

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

7. O.M.E.C.T.S. nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor gestionate de unititile de
invatdmant preuniversitar actualizat;

8. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificarii MEN 4499/1999;

9. Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicata.

E.) Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limita siora pand la
care se pot depune dosarele de concurs:

- termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucritoare de la afisare): 08.01.2024,
ora 12.00, la sediul institutiei;

- selectia dosarelor: 10.01.2024, ora 10.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 11.01.2023, ora 10.00, la sediul
institutiei;

- depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor: 12.01 2024, ora
12.00;

- afigarea rezultatului solutionarii contestatiilor: 15.01.2024, ora 12.00;

- proba scrisd 1n data de 16.01.2024, ora 10.00, la sediul institutiei;

- afigarea rezultatelor de la proba scrisa: 16.01.2024;



depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise: 17.01.2024, ora 10.00;
afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor: 17.01.2024, ora 16.00;

proba practicd In data de 18.01.2024, ora 11.00, la sediul institutiei;

afisarea rezultatelor de la proba practici: 18.01.2024;

proba interviu in data de 19.01.2024, ora 12.00, la sediul institutiei;

afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 19.01.2024, ora 16.00;

afisarea rezultatelor finale: 22.01.2024.



