MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOLJ

LICEUL TEORETIC ” INDEPENDENTA” CALAFAT
Calafat, Dolj,Str.H.C.C. 4,205200, Telefon/Fax 0251/230508
Email independentacv2004@yahoo.com

ANUNT CONCURS

Liceul Teoretic ,,Independenta” Calafat, din Calafat, Judetul Dolj organizeaza concurs pentru ocuparea pe
perioada nedeterminata a functiei contractuale de executie, vacante de secretar.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sd indeplineasca
urmatoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

e a) are cetdtenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

e b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

e ) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

e d) are capacitate deplina de exercitiu,

e ¢)are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

o f)indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

e g)nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica Infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-0
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

 studii superioare absolvite cu diploma de licenta

e vechime n specialitate minim 2 ani

« cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale

e cunostinte privind incadrarea personalului

« cunostinte de utilizare si operare PC(editare, calcul tabelar)

e cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii de invatamant:EDUSAL,REVISAL,SIIIR
« notiuni de comunicare in relatii publice

o disponibilitate la timp de lucru prelungit

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

e TERMEN LIMITA DE DEPUNERE DE DOSARE 10 aprilie 2017, ora 13.00
e 20 aprilie 2017, ora 10.00: proba scrisa;

e 21 aprilie 2017, ora 10.00: proba practica;

e 24 aprilie 2017, ora 10.00: proba interviu.




Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei in termen de 10 zile de la publicarea anuntului. Conform
art. 6 al 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,
pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele
documente:

cererea de Tnscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

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

c. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia public;

d. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, Tn copie;

e. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare
abilitate;

g. curriculum vitae.

oo

Adeverinta care atestd starea de sdndtate 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, n 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 pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele
care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitétii copiilor cu acestea.

TEMATICA CONCURSULUI:

Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar

Incadrarea personalului in sistemul de invatamant preuniversitar

Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar

Actele de studii: tipuri, conditii de eliberare, mod de completare;duplicate ale actelor de studii
Documente scolare

Cunostinte legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
Legislatie privind acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi

Arhivarea si circuitul documentelor

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL,REVISAL,SIIIR.



BIBLIOGRAFIE:

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

OMENCS 5079/2016-Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

OMENCS 3844/2016 privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile de invatamant preuniversitar

HG 500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale actualizata 2017

OMECTS 1488/2004 privind aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar care se
acorda elevilor in cadrul Programului ,,Bani de liceu” cu modificarile si completarile ulterioare
Ordinul 5576/2011 privind criteriiile generale de acordare a burselor in invatamantul
preuniversitar de stat

Legea 250/17.12.2016(MO 1028/21.12.2016) pentru aprobarea OUG 20/2016 pentru modificarea
si completarea OUG 57/2015 pentru salarizarea personalului platit din fonduri publicein 2016
HG 582/10.08.2016(MO 641/22.08.2016) pentru aprobarea Normelor Metodologice de aprobare
a prevederilor din OUG 57/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

HG 38/31.01.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice din sectorul
winvatamant” in anul 2017

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Liceului Teoretic ,,Independenta” Calafat,din Calafat, str. H.C.C.
nr. 4, Judetul Dolj, telefon: 0251231333.

COMISIA DE CONCURS

Afisat azi 28 martie 2017



