MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI SALAJ
LICEUL CU PROGRAM SPORTIV ,AVRAM IANCU”

Jud. Salaj, loc. Zalau, str. Avram lancu, nr.38, tel / fax 0260/613411,
e-mail: lic_avramiancu@yahoo.com

Nr. 798 / 03.07.2024

ANUNT CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI
DE SECRETAR IS

Liceul cu Program Sportiv ”Avram lancu” Zalau, jud. Silaj organizeaza concurs
pentru ocuparea unui post de SECRETAR IS- personal didactic auxiliar, cu norma intreaga,
pe perioada nedeterminata.

1. Nivelul postului:_executie

2. Denumirea postului: SECRETAR I S, post vacant, pe perioadd nedeterminatd, la structura
compartiment secretariat

3. Numarul de posturi: 1

4. Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioada determinatd): nu este cazul

5. Vechimea in munca: vechime in specialitatea postului de minim 5 ani

6. Nivelul studiilor: superioare de licenta (specializare — ECONOMIC, MANAGEMENT,
JURIDIC, BIROTICA, SECRETARIAT, INFORMATICA DE GESTIUNE)

Dosarele de concurs se depun la Loc. Zalau, str. Avram lancu, nr. 38, Judetul Salaj, compartimentul
secretariat, persoana de contact: Gionea-Revnic Adrian, email: lic_avramiancu@yahoo.com
Data publicarii si afisarii anuntului de concurs este: 4/7/2024

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

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

a) are cetatenia romana sau cetatenia 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 romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) 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 savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savargirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
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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).

1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
- studii superioare;
- vechime in munca minim 5 ani;
- cunostinte de operare pe calculator: Word, Excel, navigare internet si posta electonica.
- abilitati de comunicare in relatii publice;
- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
- disponibilitate la timp de lucru prelungit.

2. DOSARUL DE CONCURS trebuie sa contina
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 (H.G. 1336/2022 din
28 octombrie 2022);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

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

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

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata de catre 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 sd reiasd ca nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. | 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 candidatii Inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.
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Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

TIPUL PROBELOR DE CONCURS

19 iulie 2024 ora 14,00 - termenul limita pentru depunerea dosarelor;
25 iulie 2024 ora 09,00 - proba scrisa

29 iulie 2024 ora 09,00 - proba practica

29 iulie 2024 ora 14,00 — proba interviu
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TEMATICA PENTRU CONCURS:

Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

Contractul colectiv de munca unic nr. 1199 din 05 1ulie 2023 la Nivel de Sector de Activitate
Invatamant Preuniversitar; Contractul individual de munca;

Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare; duplicatele actelor de studii;
Documente scolare;

Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Utilizare Microsoft Office (Word, Excel, posta electronicd, Google Drive)

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

Particularitdti ale salarizarii in invatdmantului preuniversitar;

10 Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;
11. Cunostinte privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;

BIBLIOGRAFIE CONCURS

1. Legeainvatdmantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023.

2. L.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare

3. OME 4183/2022 - Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor din invatdmantul
preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Ordin nr. 3.563 din 29 martie 2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr.
3.844/2016;

5. Ordin nr. 6.238 din 8 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei —cadru de acordare a
burselor;

6. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicatd, Legea 26/2023 pentru
modificarea si completarea Legii Arhivelor

7. Utilizare Microsoft Office (Word, Excel), posta electronica, Google Drive

8. Manuale si ghiduri de utilizare a platformei SIIIR

Director,
Prof. Gionea-Revnic Adrian
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