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de organizare concurs pentru ocuparea postului vacant de secretar II1 S

LICEUL TEHNOLOGIC “BRAD SEGAL” TULCEA organizeaza concurs pentru ocuparea
postului vacant de secretar, pe perioada nedeterminata, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/28
octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. Poate participa la concursul pentru
ocuparea postului vacant de secretar pe perioada nedeterminatd, persoana care indeplineste conform art.15
al Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, urmatoarele conditii:

Numdr posturi scoase la concurs: 1 post

Denumirea postului: SECRETAR

Nivelul postului: functie de executie, studii superioare, treapta III;
Unitatea in care se afld postul: Liceului Tehnologic ”Brad Segal” Tulcea
Durata timpului de lucru: 8 ore/ zi, 40 ore/saptamana

Durata contractului: perioada nedeterminata

DOCUMENTE NECESARE LA DOSAR iN VEDEREA PARTICIPARII LA CONCURS:
1. Formular de inscrire la concurs;
2. Opisul dosarului
3. Documente privind actele personale ale candidatului:
-copia certificatului de nastere, copia documentului din care sd reiasa schimbarea numelui ( dupa caz —
certificatul de de césatorie);
-copia cirtii de identitate aflata in termen de valabilitate;
-copia certificatelor de nastere ale copiilor (daca este cazul);
-hotérarea de divorf (daca este cazul); _
-extrasul de cont bancar pentru virarea salariului;
-adeverinti eliberatd de catre medicul de familie/ medicul de medicina muncii din care sa rezulte starea
de sdnatate a candidatului;
-certificatul de integritate compotamentala;
-cazierul judiciar,
4. Documente privind formarea candidatului:
-copia actelor de studii (liceale, postliceale, universitare, postuniversitare, cursuri de calificare, etc.);
-copia certificatelor/atestatelor de formare profesionald/ reconversie profesionald dobandite de citre
candidat;
-copia atestatelor care certificd parcurgerea si absolvirea unor programe de formare pe parcursul carierei
profesionale etc (daca este cazul).
5. Documente privind vechimea angajatului:
-Copia cérfii de munca a angajatului (pana la data de 01.01.2011);
-Raportul REVISAL al angajatului din care sa reiasa vechimea in munca realizata pand la data angajarii
in unitate;
-Adeverintda de vechime conform anexei nr. 2 din HG nr. 1336/2022
-Curriculum vitae, model comun European
Candidatii care au depus declaratie pe propria raspundere ca nu au antecedente penale, au obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfasurarii
primei probe a concursului.
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Dosarele de inscriere la concurs se depun :
La secretariatul Liceului Tehnologic “Brad Segal” Tulcea, str. Babadag, nr. 146, in termen de
10 zile lucratoare de la data afisérii anunfului, respectiv_15 mai 2024, ora 15:30 .

Conditii de desfasurare a concursului:
Concursul se desfasoara la sediul Liceului Tehnologic “Brad Segal” Tulcea, str. Babadag, nr. 146,
dupa cum urmeaza:

e ladatade 16 mai 2023, ora 09:00 - selectie dosare ;
e ladata de 22 mai 2024, ora 09:00 - proba scrisa ;

e ladata de 23 mai 2024, ora 09:00 - proba practica.

e ladata de 24 mai 2024, ora 09:00 - proba de interviu.

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

a) are cetdtenia romand 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 roméana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificérile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
inféptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru
savérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguranti 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 modificérile ulterioare, pentru
domeniile previdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

a) studii superioare in unul din domeniile; Stiinte administrative, Stiinte economice,
Management, Stiinte juridice, Birotica si secretariat;
b) minim 5 (cinci) ani vechime in muncé cu studii superioare, cerinta doveditd cu adeverinta
de la angajator;
Concursul consta in 4 etape succesive:

1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs;

2. Sustinerea probei scrise - minimum 50 puncte din 100 puncte;

3. Sustinerea probei practice — minimum 50 puncte din 100 puncte ;

4. Sustinerea probei interviu — minimum 50 puncte din 100 puncte.
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Este declarat promovat candidatul care obtine cea mai mare medie generald (media generala se
calculeazd ca media aritmetica a celor 3 probe de concurs/examen, respectiv proba scrisd, proba practica,
proba de interviu), media de promovare este minim 5,00 (cinci).

BIBLIOGRAFIE:
v Legea 198/2023 —legea invatamantului preuniversitar, cu modificarile ulterioare;
v O.M.E. nr. 4183/29.11.2022 Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de
invatdmant preuniversitar, cu modificérile ulterioare;
v" O.M.E.N.C.S. nr. 4742/10.08.2016 privind aprobarea Statutului elevului , modificat prin
OMEN nr. 3797/2023, cu modificarile ulterioare
v O.M.E.N.C.S. nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invdtdmant preuniversitar, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
v" Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicati;
v O.M.E. nr. 6238/08.09.2023, Metodologie cadru de acordare a burselor , cu modificérile
ulterioare;
v Intocmirea si gestionarea bazelor de date , SIIIR (ghiduri metodologice);
v" Fisa cadru a personalului didactic auxiliar, secretar cf. H.G. nr.1336/2022;

NOTA : Toati legislatia se studiazii actualizati la zi ;

TEMATICA

v Legea 198/2023- legea invatamantului preuniversitar ; capitolul II/ formele de
organizare a invdatamantului preuniversitar; capitolul III sectiunea a 2 a — constituirea
formatiunilor de studiu, grupelor, claselor; capitolul VIII, sectiunea 1-4/ drepturile si
obligatiile beneficiarilor sistemului de invdtdmant; sanctiunile aplicate elevilor ; bursele
elevilor ;

v O.M.E. nr. 4183/04.07.2022, TITLUL VII, capitolul I, capitolul III, capitolul IV;

v O.M.E.N.C.S. nr. 4742/10.08.2016 privind aprobarea Statutului elevului , modificat prin

OMEN nr. 3797/2023;

v O.M.E.N.C.S. nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor

de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar, cu

modificarile si completarile ulterioare;

v Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata, circuitul documentelor, arhivarea,

casarea documentelor;

4 O.M.E. nr. 6238/08.09.2023, Metodologie cadru de acordare a burselor , tipuri de burse,

documente, criterii de acordare, norme de sistarea a burselor;

v Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR;

v Fisa cadru a personalului didactic auxiliar, secretar , cf. H.G. nr.1336/2022;

NOTA : Tematica de concurs este stabilitii respectind legislatia actualizati



CALENDARUL ST ETAPELE CONCURSULUI

Etape desfasurare concurs data ora

Publicare anunf 25.04.2024 -

Depunerea dosarelor 25.04.2024-15.05.2024 08:00-15:30

Selectie dosare 16.05.2024 09:00

Rezultate selectie dosare 16.05.2024 11:00

Contestatii la selec{ia dosarelor | 16.05.2024 11:00- 12:00

Rezultate contestatii la selectia | 16.05.2024 14:30

dosarelor

Proba scrisd 22.05.2024 09:00

Rezultate proba scrisad 22.05.2024 13:00

Contestatii la proba scrisa 22.05.2024 13:00 — 14:00

Rezultate contestatii proba 22.05.2024 15:45

scrisd

Proba practicd 23.05.2024 09:00

Rezultate proba practica 23.05.2024 13:00

Contestatii proba practica 23.05.2024 13:00 — 14:00

Rezultate contestatii proba 23.05.2024 15:45

practicd

Proba de interviu 24.05.2024 09:00

Rezultate probd interviu 24.05.2024 13:00

Contestatii proba interviu 24.05.2024 13:00 — 14:00

Rezultate contestatii proba | 24.05.2024 15:45

interviu

AFISAREA REZULTATELOR | 24.05.2024 16:00

FINALE
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