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R Aprobat in C.A. din 13.09.2017

COLEGIULUI TEHNIC “ TRANSILVANIA” BAIA MARE
anunti scoaterea la concurs al postului contractual, vacant,
SECRETAR - SEF
1 post - perioadi nedeterminati

Avénd 1n vedere:
- Art. 30 din Legea nr. 50/2003, privind Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare,
- HG 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 modificata prin HG 1027/2014, publicatd in M.O. nr. 854/24.11.2014

Colegiul Tehnic Transilvania Baia Mare organizeaz3, la sediul institutiei situat In Baia Mare, str.
§ Martie, nr. 7, concurs pentru ocuparea unui post vacant de SECRETAR $EF-personal didactic
auxiliar, cu norm3 intreagd, pe perioadad nedeterminata.

Concursul va fi organizat conform caledarului.

Conditii generale pentru ocuparea postului:

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie si indeplineascd urmétoarele
conditii generale previzute in art. 3 HG 286/2011 cu modificarile ulterioare prin HG 1027/2014, 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 plétit din fonduri
publice:

> are cetifenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfinédnd
Spatiului Economic European §i domiciliul in Romaénia;

> cunoagte limba roménd, scris si vorbit;

> are varsta minimi reglementatd de prevederile legale;

> are capacitate deplind de exercitiu;

> are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza adeverinfei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

> indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit
ceringelor postului scos la concurs;

> nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitéii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de corupiie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice pentru ocuparea postului sunt:

> studii superioare cu diplomad de licent;

» vechime In muncéi: minim 10 ani;

» vechime In inva{dmant: minim 8 ani;

> cunostinte foarte bune de operare PC: Windows, Microsoft Office, Internet Explorer, inclusiv
programe de gestiune baze de date;

> cunostinte privind incadrarea personalului;

» cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
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cunostinte de utilizare a softului REVISAL;
cunostinte de Intocmire proceduri operationale si de sistem;
gandire analitica i sintetica, persoand comunicativ, organizati,responsabild,rezistentd la stres,
spirit de echipa;
putere de decizie $i asumarea de responsailitafi;
abilitati de planificare si organizare;
notiuni de comunicare si relafii publice.
Atributii generale specifice postului (extras din fisa postului):
respectarea planurilor manageriale ale scolii;
implicarea in proiectarea activitafii scolii, la nivelul compartimentului;
realizarea planificérii calendaristice a compartimentului;
cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;
folosirea tehnologiei informatice din dotare;
organizarea documentelor oficiale;
intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;
asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor unitéii;
gestionarea documentelor, inregistrarea §i prelucrarea informaticd a datelor in programele
EDUSAL, REVISAL, SIIIR etc.
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Dosarul de concurs va contine urmitaorele documente:

1. Cerere de Inscriere la concurs adresatd directorului Colegiului Tehnic Transilvania;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz; a
certificatului de nastere si cel de casitorie unde existd schimbare de nume;

3. Copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice;

4. Copia carnetului de munci si adeveriniele care atestd vechimea in muncé dupd data de 01.01.2011
(raport salariat REVISAL);

5. Cazier judiciar sau o declarafie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-l facd
incompatibil cu functia pentru care candideazi,

6. Adeverintd medicald care sd ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de citre medicul de familie sau de catre unitatile sanitare abilitate;

7. Curriculum vitae (model Europass);

8. Opisul dosarului in dublu exemplar, un exemplar se restituie candidatului cu inregistrarea Inscrierii la
CONCUIS.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatafii.

Candidatu! declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copiile de pe actele previzute la punctele 2,3,4 de mai sus se prezintd Insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs.

Secretarul comisie de concurs este d-na. prof. Rata Livia Natalia — tel. 0748073296.
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BIBLIOGRAFIA
1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile §i completarile ulterioare;
2. Regulamentul de organizare si functionare a invi{imantului preuniversitar - OMENCS nr.
5079/2016;
3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
4, Hotdrarea nr. 582/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art.

31, alin. (2), (3) si (8), art.3%, si 3* din Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele mésuri
fiscal-bugetare;

5. Legea — cadru nr. 153 din 28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
6. Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor gcolare gestionate de
nunitatile de inva{amant preuniversitar, OMENCS nr. 3844/2016 din 24 mai 2016;

7. Ordonanta de Urgent nr. 20 din 8 junie 2016 pentru modificarea §i completarea Ordonanta de

urgen{d a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul
2016, prorogarea unor termene, precum si unele mésuri fiscal-bugetare precum si pentru modificarea §i
completarea unor acte normative;

8. H.G. 250/1992 (actualizati) privind concediile de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publici, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitéfile bugetare;

9. Norme metodologice provind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise
in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 - Legea Educatiei Nafionale apobate cu Ordinul
5559/07.10.2011;

10.  H.G. 500/2011 privind Registrul general de evidentd a salariatilor.

Concursul va consta in urmitarele etape:

O Selectia dosarelor;

0 Probd scrisa — punctajul este maximum 100 de puncte;

[) Probi practicd (operare pe calculator) — punctajul este maximum 100 de puncte;
0 Interviu — punctajul este maximum 100 de puncte.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte.

Sunt declarati admisi la proba practicd candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte.

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la proba scrisé, la proba
practicd si interviu. x

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedentd.

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a obtinut cel mai
mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca caestia s fi
obtinut punctajul minim necesar.

fn vederea participirii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile
lucritoare de la data afisdrii anuntului pentru ocuparea postului vacant.
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Calendarul de desfigurare a concursului:

. Depunerea dosarelor de concurs se fac la secretariatul — comisiei de concurs de la
COLEGIULUI TEHNIC “ TRANSILVANIA” Baia Mare, str. 8 Martie, nr. 7, jud. Maramures,
pana la data de 05.10.2017, ora 13.00.

o Selectia dosarelor se face in data de 06.10.2017,

. Afisarea rezultatului selectiei dosarelor in data de 09.10.2017.

Baia Mare, Str. § Martie , Nr. 7

Tel. 0372732180, 0262211389 fax 0262211077
e-mail; colegiultehnictransilvania@yahoo.com




COLEGIUL e,

'/ un 25 A T v LTS e F B
TEHNIC 'S , = E\? | MINISTERUL EDUCATIEL NATIONALE
-TRANSILVANIA” N4 e
BAIA MARE | Rl

° Concursul se va organiza la sediul Colegiului Tehnic “TRANSILVANIA” Baia Mare astfel:
proba scrisi: in data de 12.10.2017, ora 10.00;

proba practica: in data de 17.10.2017, ora 10.00;

interviul: in data de 20.10.2017,0ra 10.00.

Rezultatele probelor se afiseazd astfel:

proba scrisd: in data de 13.10.2017, ora 10.00;
proba practica: in data de 18.10.2017, ora 10.00;
interviul: in data de 23.10.2017, ora 10.00.

Depunerea contestatiilor:

selectia dosarelor: in data de 10.10.2017, intre orele 10.00 si 14.00;
proba scrisa: in data de 13.10.2017, intre orele 10.00 si 14.00;
proba practici: in data de 18.10.2017, intre orele 10.00 si 14.00;
interviul: in data de 23.10.2017, intre orele 10.00 i 14.00.

Rezultatele probelor dupi contestatii se afigeaza astfel:
selectia dosarelor; in data de 11.10.2017, pand la ora 14;
proba scrisd: in data de 16.10.2017, ora 14.00;

proba practica: in data de 19.10.2017, ora 10.00;
interviul: in data de 24.10.2017, ora 10.00.

Rezultatele finale se afiseazd in data 25.10.2017 la ora 14.00.

Concursul va avea loc la sediul colegiului: str. 8 Martie nr. 7, Baia Mare, Maramures, conform
graficului mentionat.

Director,

Afisat azi, 20.09.2017, ora 15.00.

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

Fisa postului cuprinde atribuiile complete conform anexei 22 din Ordinul MECTS 6143/2011.
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