MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII .
LICEUL TEHNOLOGIC “SF. HARALAMBIE” TURNU MAGURELE

Localitate: TURNU MAGURELE, strada: OITUZ, numérul 11, Cod postal: 145200
Telefon: 0247416354, Fax: 0247414342, E-mail: gsharalambie@yahoo.com

ANUNT CONCURS SECRETAR-SEF

LICEUL TEHNOLOGIC ,,SF. HARALAMBIE” cu sediul in localitatea Turnu Magurele,
str.Oituz nr.11, judetul Teleorman, organizeaza concurs de ocuparea urmatorului post:

Post SECRETAR-SEF — post contractual vacant, conform legislatiei Tn vigoare.

Calendarul de desfasurare a concursului de ocupare a postului de secretar-sef, durata
contractului individual de munca — post vacant:

Concursul se va desfasura la sediul liceului, str. Oituz nr.11 din Turnu Magurele astfel:

Nr.
t Etapa de concurs Data/Perioada Ora Locatia
crt.
Depunerea dosarelor candidatilor 18-27.11.2020 | 9,00- 14,00 Secretariat
Evaluarea dosarelor candidatilor 02.12.2020 8,00 — 13,00
Afisarea rezultatelor evaluarii dosarelor 02.12.2020 14,00 Avizier
Depunerea contestatiilor in urma evaluarii .
4 02.12.2020 16,00 - 18,00 Secretariat
dosarelor
5 |Afisarea rezultatelor contestatiilor 03.12.2020 12,00 Avizier
6 |Proba scrisa 07.12.2020 10,00 Sala de examen
7 |Proba practica 07.12.2020 13,00 Sala de examen
8 |Afisarea rezultatelor proba scrisd/proba practica| 08.12.2020 12:00 Avizier
Depunerea contestatiilor in urma sustinerii .
8 L. L. 08.12.2020 14,00 - 16,00 Secretariat
probelor scrisa/practica
Afisarea rezultatelor contestatiilor proba o
9 . . 09.12.2020 14,00 Avizier
scrisa/practica
10 [Sustinerea interviului 10.12.2020 10,00 Sala de examen
11 |Afisarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 10.12.2020 15,00 Avizier
Depunerea contestatiilor in urma sustinerii .
12 | o 10.12.2020 16,00 - 18,00 Secretariat
interviului
13 |Afisarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 11.12.2020 12,00 Avizier
14 |Afisarea rezultatelor finale 11.12.2020 14,00 Avizier
15 [Semnarea contractului de munca 14.12.2020 9,30 Secretariat

Pentru Tnscrierea la concurs, candidatii vor

17.11.2020 - 27.11.2020, la secretariatul unitatii.

Relatii referitoare la organizarea concursului :

Date contact:
Secretariat: tel. 0247416354
e-mail: secretariat@I|thara-tr.ro

site-ul unitatii: www.Ithara.weebly.com

prezenta dosarul de Tnscriere Tn perioada



mailto:secretariat@lthara-tr.ro

DOSARUL DE CONCURS VA CUPRINDE:

Curriculum vitae

Cerere tip

Cl (original si copie xerox)

Certificat de nastere (original si copie xerox)

Certificat de casastorie, daca este cazul (original si copie xerox)

Acte de studii (original si copie xerox)

Adeverinta de vechime in munca/in specialitate pana la 01.11.2020

Revisal

Copie dupa fisa postului de la ultimul loc de munca (din care sa rezulte atributiile de
serviciu in specialitatea postului ocupat)

10. Recomandare de la ultimul loc de munca

11. Cazier judiciar (cazierul se poate depune la dosar pana la data primei zile de concurs)
12. Certificat de integritate eliberat de la Circa de Politie de unde candidatul are domiciliul
13. Certificat medical (de la medicul de familie)

14. Opisul dosarului semnat in doud exemplare.

© o N R WNRE

CONDITIILE GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) are cetatenia romana si are domiciliul in localitate;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat/condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
Tmpiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei
n care a intervenit reabilitarea.

CONDITIILE SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

- Studii superioare de lunga durata de specialitate (economic, management, juridic, informatica
de gestiune);

- Vechime in munca — minimum 2 ani;

- Vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului — 2 ani;

- Recomandare de la ultimul loc de munca;

- Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire
grafice, editarea texte) si cunostinte de utilizare a corespondentei electronice;

- Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din Tnvatdmant: EDUSAL, REVISAL,
SHIR;

- Cunostinte privind incadrarea personalului din invatamant.



TEMATICA

1. Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar.

2. Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar.

3. Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar.

4. Actele de studii: tipuri, conditii de eliberare, modul de completare.

5. Duplicate ale actelor de studii.

6. Documente scolare si statistici/creare baza de date/ folosire pachete Microsoft Office (Word,
Excel, Acces, PowerPoint, Outlook etc.), servicii posta electronica.

7. Arhivarea si circuitul documentelor scolare.

8. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

BIBLIOGRAFIE
1. Legea 1/ 2011 — Legea educatiei nationale cu completarile si modificarile ulterioare

2. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar aprobat prin OMEC
nr.5447/31 august2020 cu completarile si modificarile ulterioare

3. Legea 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice cu completarile si
modificarile ulterioare

4. Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea personalului didactic ti didactic auxiliar, actualizata

5. HG 250/1992 actualizata — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare cu completarile si modificarile
ulterioare

6. HG 286/2010 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

7. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul didactic aprobate cu
Ordinul 5559/7.10.2011 cu completarile si modificarile ulterioare

8. Legea 263/2010 actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice cu completarile si modificarile
ulterioare

9. Criterii de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN 4499/1999
10. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar ”Euro200” cu completéarile si modificarile ulterioare

11. Ordin 5576/2011 si ordin 3470/7.03.2012 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din
invatamantul preuniversitar de stat cu completarile si modificarile ulterioare

12. Ordin 3844/2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
de unitatile de invatamant preuniversitar cu completarile si modificarile ulterioare

13. HG 500/2011 privind Registrul general de evidentd al salariatilor cu completarile si modificarile
ulterioare

14. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare cu completarile si modificarile
ulterioare

15. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale cu completarile si modificarile ulterioare



16. OUG nr. 10/2008 privind salarizarea personalului nedidactic din cu completdrile si modificarile
ulterioare

17. ORDONANTA DE URGENTA Nr. 20/2016 din 8 iunie 2016 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si
completarea unor acte normative

18. HG 1488/2004 — privind aprobarea criteriilor ” Bani de liceu” cu completarile si modificarile ulterioare

19. ORDIN Nr. 3160/2017 din 1 februarie 2017 pentru modificarea si completareca Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unititile de invatdmant preuniversitar cu
completarile si modificarile ulterioare, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.619/2014 .

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

o Selectia dosarelor — -

o Proba scrisa — 100 de puncte

o Proba practica — 100 de puncte
o Interviu — 100 de puncte

Candidatii trebuie sa obtind minim 50 de puncte la fiecare proba.
Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a celor trei probe.

Sunt admisi candidatii care au obtinut cel putin nota 7,00 la proba scrisa si media celor trei
probe este cel putin 7,00.

Afisat azi, 03 noiembrie 2020

PRESEDINTELE COMISIEI DE CONCURS,
DIRECTOR-ADJUNCT,

Prof. RECE LILIANA



