LICEUL TENNOLOGIC ,,JOAN BOJOR" REGHIN  INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MINISTERUL EDUCAIEL
MURES :

NURE 1

Nr.2144/17.10.2024

Aprob publicarea pe site-ul 1SJ Mures
Inspector gcolar general

ANUNT

LICEUL TEHNOLOGIC ”IOAN BOJOR” REGHIN

Organizeazi concurs pentru ocuparea postului de SECRETAR (studii superioare), pe
nedeterminati, 1 normi

Aviand 1n vedere:

» Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificérile si completdrile ulterioare;

» HG nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind orga-
hizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

> Art. 178 din Legea educatiei nationale 198/2023

> Art. 31 din Legea 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

> Art. 554 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ;

Liceul Tehnologic "loan Bojor” organizeazi, la sediul siu din municipiul Reghin, str. Raului, nr. 16,
Judetul Mures, concurs pentru ocuparea unei functii contractuale vacante de personal didactic auxiliar -
SECRETAR, cu studii superioare - 1 norma, pe perioadi nedeterminants.

L. Conditii generale de participare la concurs

1. Cetifenie romani si domiciliul stabil in Roménia;

2. Cunoasterea limbii roméne scris $i vorbit;

3. Varsta minima reglementati de prevederile legale;

4. Capacitate deplini de exercitiu;

3. Stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de un medic de medicina muncii;

0. Tndepline$te condifiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice po-
trivit cerintelor postului scos la concurs;

7. Nu are antecedente penale,

IL. Conditii specifice de ocupare a postului

1. Studii superioare: Stiinte economice, Administratic publica, Drept, absolvite cu diplo-
méi de licenti;
2. Vechime Tn munc#: minim un an;
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3. Abilitati de comunicare §i relafionare cu intreg personalul si publicul, responsabilitate,
elaborare, redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitate de a respecta
termene limita:

4. Disponibilitate |a timp de lucru prelungit;

5. Capacitate de decizie rapid §i eficienty;

6. Cunostinte de operare pe PC: Excel, Word, baze de date, Formulare Google,
Microsoft Office, eic;

7. Efectueazi §i alte sarcini trasate de céitre conducerea unitifii de invapimant In limita
capacitétii sale fizice §i intelectuale $1 a programului de tucru;

8. Cunostinte privind Intocmirea, redactarea i administrarea corespondentei oficiale;

9. Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;

10. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

11. Respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si procedurilor din domeniul SSM si

PSI pentru toate tipurile de activitafi desfasurate in cadrul unitifii de invatimant;

12. S4 aibd un comportament si o conduits adecvate unei institufif de Tnvafimant atat fata

de elevi, parinti, c4t i fatd de colegi.

13, Candidatul nu are cazier judiciar, tespecttv fost condamnat definitiv pentru sivérsirea
unei infractiuni contra umanitéii, contra statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legaturd
cu serviciul, care impiedic infiptuirea justitie, de falsuri, a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sivérsite cu intentie care ar face-o imposibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situ-
afiilor in care a intervenit reabilitare.

Il Documente necesare la inscriere

. Cerere tip de Inscriere adresati conducerii unitifii de invifamant;

2. Scrisoare de intentie;

3. Copia actului de identitate;

4. Copii ale actelor de studii (la depunerea dosarului se vor prezenta si actele oficiale)
h

6.

)

Copia certificatului de nagtere gi copia certificatului de cisitorie (dacit este cazul);
Copie carnet de munca / raport REVISAL;

7. Cazier judiciar, care s# ateste c3 nu are antecedente penale care si-| fack incompatibil
cu functia de secretar;

8. Cazier (certificat) de integritate comportamentali;

9. Adeverints medicald care si ateste starea de sindtate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 3 luni anterioare derulirii concursuluj de citre medicul de familie al candidatului
sau de clitre unitatile sanitare abilitate, Adeverinfi medicald care s ateste starea de sini-
tate confine in clar numarul, data, numele emitentului gi calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit de ministerul S#natatii; ‘

10. Curriculum vitae — model curopean, Insofit de documente justificative.

«  Dupd inregistrarea dosarului nu se mai accepti documente la dosar.

IV. Procedura de selectie
1. Selectia dosarelor de inscriere - se noteazii cu Admis/Respins;
2, Proba scrisi - maxim 100 de puncte;
3. Proba practicd - maxim 100 de puncte;
4. Interviu - maxim (00 de puncte.
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NOTA: | | |
Punctajul minim de promovare a fieciirei probe este de 50 puncte. Candidagii care nu au obfi-
nut minim 50 de puncte Ia ficcare probi de concurs, nu pot participa Ia proba urmitoare.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetics a punctajelor obfinite Ia fiecate proba. Se considera
admis candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj, dintre candidafii care au concurat pentru postl
vacant cu conditia ca acesta sa fi obfinut punctajul minim necesar. =~ .

V. Tematica de concurs - _ . .
Organizarea gi funcfionarea sistemului nafional de invafamant prevniversitar;
Conducerea unititilor de invatimant preuniversitar de staf; S
Funcfiile didactice si didactice auxiliare din invaimantul preuniversitar;
Contractul individual de munci; S

Incadrarea personalului didactic; didactic auxiliar si-nedidactic;

Acte de studiu §i documentele scolare din fnvattmantul. preuniversitare;
Asigurarea fluxuluj informational al compattimentului;

FON AR~

Organizarea documentelor oficiale ale scolii: _ T

- Athivarea si circuitul documentelor intr-o unitate de tnvafimant;

10. intocmirea si gestionarca bazelor de date: Edusal, Revisal, SITIR;

11, Protectia informatiilor clasificate: definitii, informafii cu caracter secret de serviciu;
12, Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor; . '

13. Cunostinte legislafiei privind emiterea de decizii, adrese oficiale si a adeverintelor;
14. Conduita personalului contractual din autoritatile si institutiile:publice;

b=l

15, Acordarea burselor; - - _ _ - o

16. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal st libera circulatie a
acestor date; s S S )

17. Cunogstinfe de operare pe calculator.

VI. Bibliografie pentru concurs

1. Legea Educatiei Nationale nr. 198/2023 cu modificirile si completirile ulterioare;

2. OME 5726/2024 privind Regulamentul de otganizare §i functionaré a unitifilor de invata-
mant preuniversitar (ROFUIP); - SRR

J. Legea-nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificrile 5i completirile ulterioare;

4. HG nr. 905/2017 privind Registrul general de evidentd al salariatilor; - -

5. Legea-cadru nr, 153/2017 privind salatizarea personalului platit din fonduri publice;

6. Norme metodologice privind acordarea concediilor de ‘odihnd pentru-personalul didactic
emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 - Legea educatiei nationale aprobate prin Ordinul
40502021, o | .

7. Criterii de normare a personalului didactic auxiliar $i nedidactic potrivit Notificarii MEN
4499/1999;, _ ' ' ' o

8. Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;. _ - _

9. OUG nr. 185/2005 privind concediile si idemnizaiile de asigurari sociale de sanatate s
Notmele de aplicare din 27.01.2006 cu modificarile §i completirile ulterioare; .

10, Legea 165 /2018 actualizati privind acordarea voucherelor de vacants;

{1 HG nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea $i dezvoltarea carierei personalului contractual din seetorul bugetar plétit din fon-
duri publice; : ' _ :

12. OME nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii si a docu-
mentelor gestionate de unitifile de Invafamént preuniversitar de stat; '

13. OG nr. 27/30.01.2022 eu actualizdrile ulterioare privind- reglementarea activitd{ii de solujionare a
pititilor; ' I v
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14. Legeanr, 135/2007 privind athivarea documentelor in form3 electronics;

15. OME nr. 5518 din 11 Iulxe 2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burse-
lor;

16. Legca nr. 477/08.11.2004 pnvmd Codul de Conduitia pel sonalului contractual din autori-
tdtile si instituttile publice;

I7. Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale; . '

18. Legea nr. 190 din 18 julie 2018 privmd misuri de punere in' aplicare a Regulamentului
(UE)2016/679 al: Parlamentulm European si al Consiliului.din 27 aprilic 2016 puvmd protectia
persoanelor fizice Tn ceea-ce priveste prelucrarea datelor cu caragter: personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CF' (Regu]amenlul general privind

protectia datelor):.

VIL Calendarul de desfﬁgurare al concursulul

OBSERVATII

ETAPELE DE CONCURS

Publicarea anuntului

DATA/ PERIOADA :

|- Pe site-ul 1SJ Mures
| La avizieru! unitétii scolare

18.10. 2024

Tnscrierea

21.10- 01 11 2024

"La secretariatul unitiyii zilnic
mtre orele 08-10

Evaluarea dosarelor

01.11.2024, oraEOOO 11.30

Afisarea rezultatelor Th urma evaluéru dosar clor

01.11.2024, ora 12,00

La avizie‘rul unitdtii scolare

Depunerea contestatiilor privind eva!uarea dosarelor

01.11.2024, ora 12,00 12.30

| Sécretariatu] unitiiii scolare

Afisarea solutiondrii contestatiilor

01.11.2024, ora 14'.0'0'_;

La avizierul unité{ii scolare

DESFASURAREA CONCURSULUI'

1. Proba scrisi

04.11.2024, ora 0-10 .

Unitatea gcolard

Afisarea rezultatelor de la proba scrisi

04.11.2024, ora 1 1.00.

La avizierul unititii scolare

Depunerea conlesta;u or la proba scrisd

04.11,2024;.0ra 11.00-11.30

Secretariatul unitdfii scolare

Afisarea rezultatelor in urina contesta;ulor

04.11.2024, ora 12._00___

Le avizieru! unit’tii scolare

2, Proba practicdt

0411.2024, ora 2,00+13.00

Graficul va fi afigat la avizie-
rul unitdii de Invatimant

Afisarea rezultatelor de la proba practics

04.11.2024, ora [3.30

Laavizierul unitifii scolare

Depunerea contestatiilor la proba practics

04.11.2024, ora 13.30-14.00

Secretariatu] unitatil scolare

04.11 2024 ora. 14.00°

La avizierul unitaii scolare

Aﬁg,area rezultatelor in urma contestatnlor
3. Interviu ' ' '

0411 2024 ora 14 30

Graficul va fi afigat la avizie-

—rul nnititii de invatamant

Afisarea rezultatelor finale

VIIL Dispozitii fina!c

04.1 1..2024, ora 16._30_5__

FLa avizierul unitafii scolare

1. Informatii suplimentare se pot obfine Tn aiele Iucrﬁtoare fa secretanatul umlé[u de

invé{dmant in intervalul orar 12 - 14,

2. Sepot prezenta la proba urmétoare doar candldatlt adm:s: la'proba anter ioar,
3. Candidatii pot contesta numai punctajul la lucrarea proprie. -
4. Candidatul declarat admls se mcadreazé pe post mcepand cu datade ]3 11.2024.

Dn ector B
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