COLEGIUL TEHNIC www.colegiulralucaripan.ro

’ Str. Bistritei, nr. 21, Cluj-Napoca
@ 7 . 0264442512
\ colegiulripancluj@gmail.com

Avand in vedere prevederile Hotararii Guvernului Romaniei nr.286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functjilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, modificata si completata prin Hotararea nr.1027/2014,

COLEGIUL TEHNIC ,RALUCA RIPAN”

cu sediul in localitatea Cluj Napoca, str. Bistritei, nr. 21

Organizeaza concurs pentru ocuparea unui post vacant.

Denumirea postului: SECRETAR
Statutul postului: vacant
Durata contractului: determinata
Data si ora desfasurarii concursului:
- Proba scrisa: 23.08.2022 ora 10
- Proba practica: 24.08.2022, ora 10%
- Interviul: 24.08.2022, ora 1400
Locul desfasurarii concursului: sediul Colegiului Tehnic ,Raluca Ripan”

Conditii specifice de participare la concurs:

» studii superioare cu licenta in domeniul (resurse umane, juridice, stiinte sociale, administratie
publica, stiinte economice, management);

vechime: 3 ani in in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului;

cunostinte privind legislatia invatamantului preuniversitar;

abilitati de comunicare si relatii publice, elaborare, redactare si arhivare documente;
cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei(\Word, Excel, posta electronica);

cunostinte privind managementul elevilor
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Data limita de depunere a dosarelor: 12.08.2022, ora 13,00
Datele de contact :

- telefon: 026442512,0711077026

- e-mail: colegiulripancluj@gmail.com



CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- are cetatenia romana;

- cunoaste limba roména, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale;

- are capacitate deplina de exercitju;

- are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;

- indeplineste conditiile de studiu i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

- nu a fost condamnat(a) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, statului sau autoritatji, de
serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuire a justitiei, de falsuri a unor fapte de coruptie sau a
unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei
cand a intervenit reabilitarea.

PROBA SCRISA

Proba scrisa consta in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea ocuparii postului
vacant pentru care candideaza. Aceasta se desfasoara pe baza unui examen scris stabilit de comisia de
concurs. Durata probei este de 2 ore.

Punctajul minim de promovare al probei scrise este de 50 de puncte .

PROBA PRACTICA
Proba practica consta in abilitati de operare a calculatorului:Microsoft Office: Word, Excel, Internet Explorer.
Durata probei este de 1 ora.

INTERVIUL
in cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatjlor.Interviul se realizeaza conform

planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de
evaluare.

Criteriile de evaluare sunt:

a) Abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) Capacitatea de analiza si sinteza;

¢) Motivatia candidatului;

d) Comportamentul in situatiile de criza;

e) Initiativa si creativitate.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala, originea
sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
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TEMATICA PENTRU CONCURS:

Organizarea sistemului de invataméant preuniversitar;

Contractul individual de muncg;

Acte de studii- tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

Documente scolare;

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Acord burselor scolare, Bani de liceu si a altor ajutoare sociale pentru elevi(CES).

BIBLIOGRAFIE

Legea educatiei nationale nr.1/2011,cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 5.550/03.11.2021 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordin Nr. 5870 din 22.12.2022 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
invatamantul preuniversitar de stat cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata , publicata in Monitorul Oficial nr. 293/2014;

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documetelor in forma electronica republicata , publicatd in Monitorul Oficial
nr. 138/25.02.2014;

HG nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor de care beneficiaza copiii cu CES (cerinte
educationale speciale integrati in invatamantul de masa) ;

Ordin MECTS 1488/2004 privind aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in
cadrul Programului National de protectie sociala Bani de liceu, cu completarile si modificarile ulterioare.



GRAFICUL DESFASURARII CONCURSULUI:

1 08.08.2022-12.08.2022— depunerea dosarelor de inscriere;

1 16.08.2022— selectarea dosarelor si afisarea rezultatelor;

[ 23.08.2022-10:00-12:00 desfasurarea probei scrise;

1 23.08.2022- 14:00- afisarea rezultatelor la proba scrisa;

1 23.08.2022-14:00-15:00- depunerea contestatiilor;

1 23.08.2022-16:00-afigare rezulatelor la proba scrisa, dupa contestatji;
1 24.08.2022-— 10:00- desfasurarea probei practice;

11 24.08.2022— 14:00 - sustinerea interviului:

1 24.08.2022— ora 16:00 afisarea rezultatelor finale;

DOSARELE DE INSCRIERE LA CONCURS VOR CUPRINDE:

- Opis dosar

- cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului unitatii

- carte de identitate (original si copie)

- certificat de nastere si certificat de caséatorie(original si copie)

- documente care atesta nivelul studiilor(original si copie)

- copie carte de munca sau, dupa caz, Revisal sau adeverinta care atesta vechimea in munca si in invatamant
(pentru perioada 2011-2022)

- cazierul judiciar, in original,

- adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului, de catre medicul de familie al candidatului sau de céatre unitatile sanitare abilitate
(adeverinta contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
de Ministerul Sanatatii),

- curriculum vitae

- recomandare de la ultimul loc de munca

Dosarele se pot depune la secretariatul liceului pe strada Bistritei,nr. 21 (intrarea in scoala se face de pe strada
Pascaly )intre orele 9,00-13,00.



