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B MINISTERUL EDUCA FIETD $1 CERCETARII

ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPARE POST VACANT
1 post — Secretar I S

Avand in vedere:

— Art.30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

— H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea 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 personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice.

— H.G. 1027/2014 pentru modificarea si completarea 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, aprobat prin Hotararea guvernului nr. 286/2011

— Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr 1/2011

LICEUL TEHNOLOGIC ,,NICOLAE ONCESCU” Ianca, jud. Braila, organizeaza
concurs pentru ocuparea postului vacant de secretar in perioada 09-15.12.2020,
conform calendarului afisat.

I. CONDITII DE OCUPARE A POSTULUI:

« Cetitenia romana si domiciliul stabil in Roménia
« Cunostinte de comunicare si relatii publice
« Cunostinte privind incadrarea personalului



o Studii superioare in domeniul postului;
« Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
« Cunostinte de arhivare a documentelor;
« Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC, birotica)

« Cunostinte in intocmirea statelor de platd burse sociale, burse profesionale,
Bani de liceu

II. DOCUMENTE DE INSCRIERE:

1. Cerere de inscriere

2. Copia actului de identitate

3. Copii ale actelor de studii (diploma bacalaureat, diploma licenta, atestate)
4. Copia certificatului de nastere

5. Copia certificatului de cdsatorie (daca e cazul)

6. Hotarare judecatoreasci pentru schimbarea numelui (unde este cazul)

7. Copia carnetului de munca / Raport salariat REVISAL

8. Cazier judiciar

9. Adeverinti care si ateste starea de sdnatate (de la medicul de familie)

10. Curriculum vitae — model European insotit de documente justificative

Documentele se depun la secretariatul unitatii din str. Calea Brailei, Nr.

1-3 ( Program luni-joi: 8,00-16,30; vineri-8,00-14,00

II1. TEMATICA DE CONCURS:

» Actele de studii si documentele scolare in invatdméantul preuniversitar
« Conducerea unititilor de invitimant preuniversitar de stat

« Functiile didactice si didactice-auxiliare din invatdmantul preuniversitar



« Organizarea si functionarea sistemul national de invitamant preuniversitar
 Contractul individual de munca

« Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor

« Cunostinte de operare pe calculator MS Office (Excel, Word, etc.)

+ Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane
IV. PROCEDURA DE SELECTIE
Probe de concurs:
a) selectia dosarelor;
b)proba scrisi;
c¢)proba interviu.
V. BIBLIOGRAFIE

» OMEC nr.5446/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitdtilor de invatamant preuniversitar

« OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor gestionate de unititile de invatamant preuniversitar; Ordin
nr. 4005/2018; Ordin nr. 4596/2020

» Legea 127/2019 privind sistemul unitar de pensii publice;

« Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatimantul preuniversitar de
stat;

+ Legea126/2002 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 invatamantul 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 plitit din fonduri publice;

» Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

« Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, actualizata;

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

I Selectia dosarelor

Depunere dosare 16.11.2020 - 27.11.2020, luni — joi, in intervalul orar 08,00-
16,30, vineri, in intervalul orar 08,00 — 14,00

Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor 02.12.2020, ora 12,00
Termenul limita pentru depunerea contestatiilor 03.12.2020 ora 10,00

Afisare rezultate contestatii 03.12.2020, ora 16,00

II Proba scrisa

Sustinerea probei scrise 09.12.2020, ora 10,00

Afisarea rezultatelor 09.12.2020, ora 14,00

Termenul limita pentru depunerea contestatiilor 10.12.2020, ora 12,00
Afisare rezultate contestatii 10.12.2020, ora 14,00

II1 Proba interviu:

Sustinerea interviului 11.12.2020, ora 10,00

Afisarea rezultatelor 11.12.2020, ora 14,00

Termenul limita pentru depunerea contestatiilor 14.12. 2020, ora 10,00
Afisare rezultate contestatii 14.12. 2020, ora 12,00

AFISAREA REZULTATELOR FINALE : 15.12.2020, ora 12,00.

DIRECTOR,






