Liceul Teoretic "DUMITRU TAUTAN" Floresti
Str. Carpati, Nr. 10, Com. Floresti. jud. Cluj

Tel.: 0264267277 , e-mail: [dumitrutautan@gmail.com
Nr. 2080/ 18.10.2023

Anunt concurs

A.) Liceul Teoretic "DUMITRU TAUTAN” Floresti. cu sediul in com. Floresti, str. Carpati, nr.
10, jud. Cluj, organizeazd concurs, pentru ocuparea urmdtorului post contractual, conform H.G. nr.
1336/08.11.2022 si respectand prevederile O.U.G. Nr. 34/2023:

DENUMIREA POSTULUI: Secretar institutie de invataimant — S.111
NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT: Personal didactic-auxiliar

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe siptamani
PERIOADA: nedeterminata

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35
din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din H.G. 1336/2022;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz:

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care s
ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul
de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni
prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdnatate sau protectie sociala, precum si orice entitate
publicd sau privata a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii. persoane in varsti, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau
evaluarea psihologicé a unei persoane:

i) curriculum vitae, model comun european.



Dosarele de concurs se depun la sediul unitatii, Liceul Teoretic "Dumitru Tautan™ Floresti, str.
Carpati, nr. 10, loc. Floresti, jud. Cluj, tel: 0264267277, email: Idumitrutautan@gmail.com, in
perioada 26.10.2023 — 08.11.2023, intre orele 11-13.00.

C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si
cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia roména sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene:

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncad in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvdrsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea:

g) nu executd o pedeapsad complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fata de ace asta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitérii unei profesii:

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

I. Studii de specialitate: Studii superioare dovedite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): WORD, EXCEL nivel
avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de lucru in echipa, de relationare si comunicare cu
personalul scolii, capacitate de adaptare la situatii noi

6. Cerinte specifice (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 57/2019):

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul

8. Vechime : minim [ an




D.) Bibliografie si tematici:
Bibliografie pentru concursul de ocupare a postului de secretar:

e [egea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023;

e [egeanr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMEC nr. 4183/04.07.2022 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare;

e OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legeanr. 153/2017 — lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

e HG 905/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta al
salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OME nr. 6238/08.09.2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor;

e HG nr. 810/08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea
facilitatilor de transport pentru elevi;

e H.G. nr. 1336/28.10.2022 — Regulamentul-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

e HOTARARE Nr.569 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea
cheltuielilor pentru naveta la si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat

e manualul de prezentare a aplicatiei EDUSAL, manualul de prezentare a aplicatiei SIIIR

Tematica pentru concursul de ocupare a postului de secretar:

e Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;
e Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;

e Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

e Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar
o Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare. modul de completare:

e Duplicate ale actelor de studii;

e Documente scolare:

e Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

e Transferul elevilor, echivalarea studiilor efectuate in striinitate

e Decontul navetei cadrelor didactice

e Utilizarea programelor EDUSAL, REVISAL, SIIIR.




E.) Calendarul de desfisurare a concursului
- depunerea dosarelor: termen limita 08.11.2023, ora 13.00;
- selectia dosarelor: 09.11.2023, ora 12.00, la sediul institutiei;
- proba scrisd in data de 16.11.2023, ora 8,30, la sediul institutiei;
- afisarea rezultatelor de la proba scrisa: 16.11.2023, ora 10.30;
- proba practicd in data de 16.11.2023, ora 12.00, la sediul institutiei;
- proba interviu in data de 16.11.2023, ora 15.30, la sediul institutiei;
- afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 17.11.2023, ora 9.00, la sediul institutiei;

Contestatiile privind rezultatele obtinute la selectia dosarelor de concurs, proba scrisa, proba

practica sau interviu se pot depune in termen de | ord de la data afigarii rezultatelor la avizierul
unitatii.

Rezultatul final al concursului se va afisa in data de 17.11.2023 ora 13.00 la avizierul Liceului

Teoretic “Dumitru Tautan™ Floresti si pe pagina de internet a institutiei, cu indicarea numarului de
inregistrare al dosarului de concurs.
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