MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOLJ
LICEUL TEORETIC ,TUDOR ARGHEZI” CRAIOV
Str. Bucovina nr. 5; Cod postal 200026
CIF: 15792308:; Tel/fax: 0251 433 227:

Nr. 55/14.01.2021

ANUNT

Liceul Teoretic ,,Tudor Arghezi”, Craiova, cu sediul in localitatea Craiova, strada Bucovina, numarul 5, judetul

Dolj, organizeazi comcurs pentru ocuparea pe perioadid nedeterminatd functiei contractuale de secretar (S), grad
profesional III .

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele previzute la art. 3 din Anexa H.G. nr. 286/2011, pentru

aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile i completirile ulterioare;

a)
b)
©)

d)
€)

f)

g)

are cetdfenia romand, cetafenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindand Spatiului Economic
European si domiciliul in Romania,

cunoagte limba romana scris si vorbit,

are varsta minima reglementati prin prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu,

are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de
medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la
concurs;

nu a fost condamnat/a definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umaniti{ii, contra statului ori contra autoritatii,
de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sivarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea,

Conditii specifice necesare in vederea participirii la concurs §i ocupiirii functiei contractuale sunt:
- Studii superioare (specializare: Economic, Management, Juridic, Birotica Secretariat, Informatica),
- Vechime in domeniul resurse umane : minimum 5 ani;
- Cursuri de formare / perfectionare in activitatea specificd postului;
- Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
- Cunostinte de utilizare gi operare PC : Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet;
- Cunostinte de utilizare echipamente de birou;
- Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitdtii din invatamant: EDUSAL, SITIR, REVISAL si utilizarea
practicd a softurilor mentionate;
- Abilitaji de lucru in echipa,
- Notiuni de comunicare in relatii publice;
- Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

Concursul se va organiza conform calendarului urmitor:
- Proba scrisi in data de 05 februarie 2021, ora 10"
- Proba practici in data de 09 februarie 2021, ora 10%

- Proba interviu in data de 11 februarie 2021, ora 10™

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau

temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionaie 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 confine urmitoarele documente:



a)
b)
c)

dj

€)
f)

g)

cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritétii sau institutiei publice organizatoare;

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

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializiri, precum si
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;

carnetul de muncd/rapoit salarial REVISAL sau, dupa caz, adeverinjele care atestd vechimea in munci, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;carnetul de muncé sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci,
in meserie §i/sau in specialitatea studiilor, in copie;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care si-1 faci incompatibil cu
functia pentru care candideazi;

adeverintd medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate;

curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sidndtate 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 rispundere ci 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 tarziu pani la data desfasurdrii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii i carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atesti

vechimea vor fi prezentate §i in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

CALENDARUL CONCURSULUI

Etapa de concurs Data / perioada

15.01.2021 - 28.01.2021
intre orele 9% — 14%

Depunerea dosarelor

Selectia dosarelor depuse 29.01.2021
Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse 29.01.2021 ora 14%
Inregistrarea contestatiilor in urma selectiei dosarelor 29.01.2021

intre orele 14%° — 16 %

Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse 01.02.2021 ora 12%

Proba scrisi 05.02.2021, oral0®

Afisarea rezultatelor la proba scrisd 05.02.2021, oral5%®

05.02.2021
_intre orele 15% — 17%

Depunerea contestatiilor in urma probei scrise

Aﬁsafa'ezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba scrisa 08.02.2021 ora 12%

Sunt declarati admisi candidatii care obtin minimum 50 de puncte.

Proba practici

09.02.2021, oral0®

Afisarea rezultatelor la proba practica

09.02.2021, oral4®

Depunerea contestatiilor in urma probei practice

09.02.2021
intre orele 14%° — 16 @

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba practicd
Sunt declarati admisi candidatii care ob{in minimum 50 de puncte.

10.02.2021 ora 12%

Proba de interviu

11.02.2021, oral0%

Afisarea rezultatelor la proba de interviu

11.02.2021, oral4™

Depunerea contestatiilor in urma probei de interviu

11.02.2021
intre orele 14%° — 16 %

Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba de interviu
Sunt declarati admisi candidatii care ob{in minimum 50 de puncte.

12.02.2021 ora 12%

Afisarea rezultatelor finale

12.02.2021 ora 13%




TEMATICA CONCURSULUI

Organizarea sistemului de invi{amant preuniversitar,

Incadrarea personalului ininva{imantul preuniversitar;

Particularitati ale salarizarii in invi{imantul preuniversitar;

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

Duplicate ale actelor de studi;

Documente scolare;

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea i circuitul documentelor;

Intocmirea §i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.

N R N

BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/2011 - Legea Educatiei Nationale cu completarile si modificarile ulterioare;

2. OMEC nr. 5447/31.08.2020 - Regulamentul cadru de organizare si functionare a unittilor de invitamant preuniversitar,

3. Legea- cadru 153/28 iunie 2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu completirile i modificarile
ulterioare;

4. H.G. nr. 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile i
completarile ulterioare:

5. OUG nr 17/2017 — privind salarizarea personalului nedidactic din invatamant;

. Legea 53/2003 republicatd - Codul Muncii,

7. Ordinul 5559/07.10.2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihni pentru
personalul didactic, cu modificérile §i completarie ulterioare;

8. Legea 263/2010, actualizati - privind sistemul unitar de pensii publice;

9.  Ordin MEC 3844/2016 -Regulamentul privind regimul actelor de studii §i al documentelor gcolare gestionate de unitaile
de invdtdmant preuniversitar cu modificirile si completirie ulterioare;

10. HG 1294/2004 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui
ajutor fnanciar in vederea stimularii achizifionarii de calculatoare;

11. OMEC 4839/2004 — privind aprobarea criteriilor gi a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in Programul
national de protectie sociald ,,Bani de liceu”, cu modificérile si completirile ulterioare;

12. Ordin MECTS 5576/2011 si Ordin 3470/07.03.2012 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
invajamaniul preuniversitar de stal cu modificirile i completarile ulierivare,

13. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale, republicata,

14. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii §i detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 218 din 23 mai 1996;

15. H.G. 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor cu modificarile si completarile ulterioare;

16. Ordin MEN 4371 /2017 - aprobarea Metodologiei privind managementul Sistemului Informatic Integrat al invatamantului
din Romania (SIIIR) pentru activitatile din invatdmantul preuniversitar, cu modificdrile si completarie ulterioare.

17. Regulamentul ( UE ) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in cee ace priveste prelucrarea datelor cu character
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor).

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesdnd pagina oficiald. Relatii
suplimentare se pot obfine in zilele lucritoare de la Liceul Teoretic ,,Tudor Arghezi”, Craiova, telefon: 0251 / 433227.




