LICEUL TEORETIC “NICOLAE IORGA”
m B-dul lon Mihalache, nr. 126, Bucuresti, Sectorul 1

b Tel./ Fax: 021.224.20.26
@ email: licniorga@yahoo.com

Nr. 1976/06.06.2022

ANUNT

Liceul Teoretic ,,Nicolae Iorga” cu sediul in Bld. Ion Mihalache nr.126, sector 1, Bucuresti, in
temeiul art. 1-7 din Regulamentul - cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale aprobat prin H.G. nr. 286/2011, cu modificérile si completérile
ulterioare, organizeazi examen de concurs pe postul vacant , dupd cum urmeazi:

1 POST SECRETAR CU STUDII MEDI DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI
SECRETARIAT — INFORMATIZARE

I Conditiile generale de participare sunt cele previzute de art. 3 din Anexa 1 la 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 modificérile si completérile ulterioare.

Pentru ocuparea pe postul vacant de secretar trebuie indeplinite urmétoarele conditii generale,
conform art. 3 al Regulamentului — cadru aprobat prin H.G.nr.286/201 1, cu modificérile si completérile
ulterioare:

e are cetifenia roménd, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartindnd Spatiului Economic European si cu domiciliul in Roménia;

cunostinte de limba roména scris si vorbit ;

are varsta minima reglementati de prevederile legale ;

are capacitatea deplind de exercitiu ;

are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd in baza

adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

e nu a fost condamnat sau condamnatd definitiv pentru sidvérsirea unei infractiuni contra
umanititii, contra statului ori a autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedicd 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 reabilitarca.

II. Conditiile specifice sunt:

e cunostinte avansate de operare calculator (office, motoare de céutare, platforme educationale)

e cunostinte privind intocmirea si administrarea corespendentei oficiale

e cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatdmant (SIIIR, Edusal, Revisal)

e cunostinte specifice domeniului resurse umane (intocmire contracte individuale de munci, dosare
de personal etc.)



CALENDARUL EXAMENULUI
Examenul se va desfasura dupa urmaétorul grafic:
Depunerea dosarului: pand in data de 25.06.2022, ora 16.00
Proba scriséd/proba practica: 05.07.2022, ora 9.00
Interviu 05.07.2022, ora 13.00
Afisare rezultat proba scrisd/practica: 05.07.2022, ora 12.00
Contestatii proba scrisa: 05.07.2022 in intervalul orar 12.00 — 14.00
Rezultatul final al examenului: 06.07.2022, ora 09.00

Dosarul de inscriere la examen
In conformitate cu prevederile art.6 din H.G. nr. 286/2011 cu modificérile si completarile ulterioare,
dosarul de inscriere la examen va contine urmétoarele documente:

1. Opis in doud exemplare:

2. Cererea de inscriere la examen — se va redacta lizibil

3. copia actului de identitate

4. copia carnetului de muncd/ raport salariat REVISAL/adeverinti care atestd vechimea in muncé, dupa
caz

5. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
6. cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie rdspundere cd nu are antecedente penale care sd-1 facé
incompatibil cu functia pentru care candideaza

7. fisd de aptitudine eliberatd de medicul de medicina muncii sau adeverintd care atestd starea de
sindtate corespunzitoare

8. curriculum vitae EUROPASS

Actele prevazute la pct. 3.),4.) se prezinti insotite de documentele originale, care se certificd
pentru conformitate cu originalul sau in copii legalizate.

Celelalte documente se vor depune numai in original.

TEMATICA EXAMENULUI

1.0rganizarea sistemului de invitdimént preuniversitar

2. Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar

3. Particularitati ale salarizérii in invatdmantul preuniversitar

4. Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de eliberare, modul de completare
5. Duplicate ale actelor de studii

6. Documente scolare

7. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, STIIR.



BIBLIOGRAFIE

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

2. OMEC Nr. 5447 din 31 august 2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de invdtamant preuniversitar

3. Legislatia privind salarizarea din invatimént Legea 153/ 2017 — privind salarizarea unitari a
personalului platit din fonduri publice

4. Legea 63/2011 — privind incadrarea si salarizarea in anul 2011a personalului didactic si didactic
auxiliar

5. Ciriteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificirii MEN
44990/1999

5.HG 286/2011 de aprobare a 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 completirile ulterioare.

6. H.G. nr. 250/1992, republicati, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, cu
modificérile i completarile ulterioare;

7. Legea 263/2010, actualizati — privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si
completérile ulterioare

8. Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatimantul
preuniversitar de stat, cu modificarile si completirile ulterioare

9. ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unititile de invifdmant preuniversitar, cu modificarile si
completirile ulterioare (OMEN 4005/2018; OMEC 4596/2020)

10. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor REVISAL

11. Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;

12. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200”, cu modificarile si completarile

NOTA:
e Conform HG 286/2011 sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obfinut minim 70
puncte; sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minim 70 puncte
» Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionatd mai sus intr-un dosar cu sind
o Relatii suplimentare la secretariatul unitdtii scolare - telefon:021/224.20.26
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