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SECRETAR - Liceul Teoretic ,,Eugen Pora” Cluj-Napoca

o Angajator: Liceul Teoretic ,,Eugen Pora” Cluj-Napoca
o Tip angajator: Institutii locale

o Categoria postului: Functie contractuala

o Judet: Cluj

o Tipul postului: Permanent

o Nivelul postului: Functii de executie

Liceul Teoretic ,,Fugen Pora” din Cluj-Napoca, judetul Cluj, anuntd scoaterea la concurs a unui post
contractual vacant de SECRETAR SCOALA, studii SUPERIOARE - 0,5 NORMA, pe perioadid

nedeterminata
Conditii de participare
1. Conditii generale de participare:

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sé indeplineasca urmatoarele conditii generale,
conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu

modificarile si completarile ulterioare:

o a) are cetitenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

o b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

o c¢)are varsta minima reglementata de prevederile legale;

o d) are capacitate deplind de exercitiu;

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

o f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;
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o g)nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica 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 in care a intervenit reabilitarea.
Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs sunt:

nivelul studiilor — studii superioare cu diploma de licenta
vechime in specialitate minim 1 an

o vechime de specialitate in domeniul postului (secretar scoala) — constituie un avantaj

o cunostinte privind legislatia invatamantului preuniversitar;

o abilitdti de comunicare si relatii publice, elaborare, redactare si arhivare documente;

o cunostinfe de utilizare a tehnologiei informatiei(Word, Excel, platforma Google, posta electronica);

o disponibilitate la timp de lucru prelungit
o cunostinfe de utilizare a softurilor specifice din invatamant: EDUSAL, SIIIR, REVISAL;

cunostinte privind managementul elevilor

PROBA SCRISA

Proba scrisd constd in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea ocupdrii postului
vacant pentru care candideazi. Aceasta se desfdsoara pe baza unui examen scris stabilit de comisia de
concurs. Durata probei este de 2 ore.

PROBA PRACTICA consti in abilitati de operare a calculatorului: Microsoft Office: Word, Excel,

Internet Explorer.
Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli EDUSAL,REVISAL si SIIIR.

Durata probei este de 1 ora.

INTERVIUL

In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Interviul se realizeaza
conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza
criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare sunt:

a) Abilitdti si cunostinte impuse de functie;

b) Capacitatea de analiza si sinteza;

c¢) Motivatia candidatului;
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d) Comportamentul in situatiile de criz;

e) Initiativa si creativitate.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebéri candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald,
originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

o 4-5 noiembrie 2021: Depunerea dosarelor;

o 8 noiembrie 2021, ora: 10,00 - Afisarea rezultatelor la selectia dosarelor;

o 8 noiembrie 2021, ora 12,30 — 15,00 depunere contestatii — selectia dosarelor;
o 8 noiembrie 2021, ora 15,00 afisare rezultate dupa contestatii;

o Proba scrisd: 22 noiembrie 2021, ora 9,00;

o Proba practicd: 22 noiembrie 2021, ora 12,30;

o Interviul: 22 noiembrie 2021, ora 14,00

o Afisare rezultate: 22 noiembrie 2021, ora 16,00

o Depunere Contestatii: 23 noiembrie 2021 intre orele 8- 12,00

o Afisare rezultate dupd contestatii: 24 noiembrie 2021, ora 15,00

DOSARUL DE CONCURS

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmétoarele

documente:

OPIS IN DOUA EXEMPLARE

1. cererea de inscriere la concurs, adresatd directorului Liceului Teoretic Eugen Pora se va redacta
lizibil

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului

solicitate de autoritatea sau institutia publica;
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4. carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care si-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

6. adeverinta medicala care si ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

7. curriculum vitae - recomandare de la ultimul loc de munca

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale, in cazul
in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele
care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionata mai sus intr-un dosar plic cu opis in 2 exemplare
semnate de candidat.

Dosarele se pot depune la secretariatul liceului, pe strada Mogosoaia nr. 6 Cluj-Napoca, intre orele 11,00-
14,00.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Liceul Teoretic ,,Eugen Pora” din Cluj-Napoca, judetul Cluj,

telefon 0264/459702.
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BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURSUL DE SECRETAR
Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor din invagagmantul preuniversitar;

HG 905/2017 privind Registrul general de evidenta a salariatilor cu modificérile

OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unititile de invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile
ulterioare; Ordin Nr. 5576 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invitdmantul preuniversitar de stat cu modificarile i completérile 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;

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise in aplicarea
prevederilor

H.G.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor;

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare;

Microsoft Office 2003, 2007, 2010, 2013

O.M.E.C.T.S. nr. 5576/2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor scolare gestionate
de unitatile de invatdimant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare; burselor elevilor din
invatamantul preuniversitar de stat cu modificarile si completérile ulterioare

Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

H.G. 935/2016 pentru modificarea si completarea HG 582/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
a aplicare a prevederilor art.3(1) alin. (2), (3) si (8), art. 3”3 si 34 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016 cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, publicata in Monitorul Oficial nr. 293-2014

HG nr. 564/202017 privind modalitatea de acordare a drepturilor de care beneficiazd copiii cu
CES(cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de masa;




Mogosoaia 6, Cluj-Napoca

2 MINISTERUL (R

v 0264 459 702
EDUCATIEI §1
¥ CERCETARIIL i liceuleugenpora@yahoo.com
LICEVUL TEORETIC - .
5  www.liceuleugenporacluj.ro

EUGEN PORA

TEMATICA PENTRU CONCURS:

1. Contractul individual de munca;

2. Acte de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar;

3. Organizarea si functionarea sistemului national de invatdmant preuniversitar;

4. Regimul actelor de studii;

5. Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar;

6. Particularitati ale salarizarii din invatamantul preuniversitar;

7. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;
8. Arhivarea si circuitul documentelor;

9. Cunostinte de operare calculator(word, excel, postd elecronicd);

10. Burse si CES;

11. Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR).




