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      LICEUL TEORETIC  „ MIRCEA ELIADE ”  LUPENI
                            Adresa: str. Viitorului, nr. 20, mun. Lupeni 335600, jud. Hunedoara
                                          tel./fax: 0254-560905; e-mail: ltlupeni@gmail.com




ANUNȚ

 Liceul Teoretic”Mircea Eliade” Lupeni anunţă scoaterea la concurs a următoarelor  posturi pe perioadă nedeterminată

  -   1 post secretar 

  -  0,5 post bibliotecar

  -   4 posturi de îngrijitor
   -  1 post paznic

   -  1 post muncitor

SECRETAR, BIBLIOTECAR

     I. Condiţii de participare :

·       PENTRU SECRETAR 

Nivelul studiilor: absolvirea unei instituții de învățământ superior, conform fișei postului;

Vechime în specialitate studiilor necesare ocupării postului: minim 3 ani.   

·        PENTRU BIBLIOTECAR

Nivelul studiilor: absolvirea, cu examen de diplomă, a unei instituții de învățământ, secția de biblioteconomie, sau a altor instituții de învățământ ai căror absolvenți au studiat în timpul școlarizării disciplinele de profil din domeniul biblioteconomiei; absolvirea învățământului postliceal sau liceal cu diplomă în domeniu/absolvirea cu examen de diplomă a unei instituții de învățământ, secția  biblioteconomie sau a altor instituții de învățământ ai căror absolvenți au studiat în timpul școlarizării disciplinele de profil din domeniul biblioteconomiei;

Vechime în specialitate studiilor necesare ocupării postului: minim 3 ani.

 II. Acte necesare pentru dosarul de înscriere la concurs :

- Cerere de înscriere;

- Certificat de naştere copie xerox şi original;

- Carte de identitate copie xerox şi original;

- Diploma de studii copie xerox şi original ;

- Carnet de muncă copie xerox şi original ;

- Extras din Revisal cu perioada lucrată după 01.01.2011;

- Curriculum vitae;

- Cazier judiciar;

- Adeverinţă medicală ( apt pentru muncă)

         Dosarele pentru înscriere la concurs se depun la sediul Liceului Teoretic Mircea Eliade Lupeni în perioada  01.04.2016- 08.04.2016
Informaţii suplimentare la secretariatul liceului, telefon 0254/560905

III. Desfăşurarea concursului:

      Concursul se va organiza la sediul Liceului Teoretic Mircea Eliade Lupeni, strada Viitorului Nr. 20 şi constă în 3 etape succesive , după cum urmează :

a) selecţia dosarelor

b) proba scrisă

c) proba practică
a) Selecţia dosarelor

       În data de 13.04.2016  are loc selecţia dosarelor de concurs de către comisie.

       Rezultatul selecţiei dosarelor se va afişa în data de 13.04.2016
       Contestaţiile se depun în data de 14.04.2016  între orele 9,00 – 12,00
b) Proba scrisă

       Data şi ora desfăşurării: 19.04.2016 ora 10,00. Candidaţii vor fi prezenţi la sediul unităţiicu o oră înaintea începerii probei scrise, respectiv ora 9.00, având asupra lor actul de identitate. Durata probei scrise este de 2 ore de la primirea subiectului.

       Afişarea rezultatelor: 19.04.2016 ora 14,30
       Sunt declaraţi admişi la proba scrisă candidaţii care obţin minim 50 puncte.

       Depunerea contestaţii se va face după afişarea rezultatelor, în data de 20.04.2016 între orele 8,00-12,00
       Data afişării rezultatului contestaţiilor: 20.04.2016 , ora 14,00
c)   Proba practică
      Data şi ora desfăşurării: 20.04.2016, ora 9,00
      Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor obţinute la proba scrisă şi proba practică
      Afişarea rezultatelor finale ale concursului: 22.04.2016 
Bibliografie secretar:
· Legea Educației Naționale Nr. 1/2011;

· OUG 21/2012 privind modificarea și completarea Legii Educației Naționale;

· OMECTS nr.5115/15.12.2014 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a 

unităţilor de învăţământ preuniversitar, cu modificările ulterioare
· Ordin 5565/07.10.2011 Regulamentul privind regimul actelor de studii și al 

documentelor școlare gestionate de unitățile de invățământ preuniversitar, cu modificarile aferente
· H.G.500/2011 privind registrul general de evidenţă al salariaţilor;

· Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea 2  84/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

· Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic auxiliar;

· H.G.250/1992 privind concediile de odihna si alte concedii ale salariaţlor din 

administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

· Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul 

didactic emise in aplicarea prevedrilor Legii 1/2011 Legea Educatiei Nationale aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011
· Legea nr. 544/12.10.2001 (actualizată 2013) privind liberul acces la informațiile de 

interes public; 

· Metodologia privind organizarea programului „A doua şansă” nr 5284/ 2011.

Bibliografie bibliotecar

· Regulament de organizare si funcţionare a bibliotecilor şcolare şi a centrelor de documentare şi informare – Ordin nr 5556/2011
· Legea bibliotecilor actualizată nr. 334/31.05.2002, republicată în 2005

· Lucia Ciubancan-  Bibbliotecarul scolar- ghid practic-  Eurodidact, Cluj- Napoca,  2002

TEMATICA
 Secretar

· Rolul secretarului în cadrul unității de învățământ,

· Atribuțiile secretarului,

· Operare pe calculator: programe, programare și limbaje specifice: OFFICE, EDUSAL, REVISAL, ESOP, SIIIR etc.

· Organizarea activități în cadrul unității de învățământ,

· Competențe specifice în activitatea de secretariat.

    Bibliotecar
     Rolul bibliotecii şcolare

·           Funcţiile bibliotecii şcolare, atributiile (sarcinile) bibliotecarului scolar

· Dezvoltarea colecţiilor
 Categorii de documente

· Mijloace de completare a colecţiilor
 Criterii de dezvoltare a colecţiilor în biblioteca şcolară

·  Evidenţa colecţiilor
 Reguli de evidenta
 Documente de evidenţă (RMF, RI, fişe de evidenţă preliminară pentru seriale)

· Clasificarea. 
 Structura CZU (clase, subclase, indici auxiliari);

· Cotarea publicatiilor


Cotarea sistematic- alfabetică.Tabele de autori. 

 -    Catalogarea publicaţiilor
       Scopul catalogării publicaţiilor
       Tipuri de cataloage

 -    Organizarea colecţiilor 

 Aranjarea cărţilor la raft ( moduri de aranjare)
  -   Gestiunea bibliotecilor

 Predarea-primirea unei biblioteci şcolare

 Inventarul bibliotecilor conform legii bibliotecilor

 Proceduri şi acte în contabilitate privind inventarierea colecţiilor bibliotecii şcolare

        -   Conservarea colectiilor

        -   Eliminarea din gestiune a publicaţiilor

  Casarea publicaţiilor

  Proceduri de casare în biblioteca şcolară

ÎNGRIJITOR, PAZNIC, MUNCITOR

CONDIŢII DE PARTICIPARE
· ÎNGRIJITOR
     Nivelul studiilor: Minim studii generale

·  PAZNIC
Nivelul studiilor: Minim studii medii
·  MUNCITOR
             Nivelul studiilor: studii medii; 

                                  - calificare profesională în unul din domeniile: electric/ instalaţii/mecanic/tâmplărie;

                                  - competenţe de: electrician, instalator,tâmplar, zugrav-vopsitor, mecanic; 

                                  - experienţă profesională în domeniu.

 II. Acte necesare pentru dosarul de înscriere la concurs :

- Cerere de înscriere;

- Certificat de naştere copie xerox şi original;

- Carte de identitate copie xerox şi original;

- Diploma de studii copie xerox şi original ;

- Carnet de muncă copie xerox şi original ;

- Extras din Revisal cu perioada lucrată după 01.01.2011;

- Curriculum vitae;

- Cazier judiciar;

- Adeverinţă medicală ( apt pentru muncă)

         Dosarele pentru înscriere la concurs se depun la sediul Liceului Teoretic Mircea Eliade Lupeni în perioada  01.04.2016 – 08.04.2016
Informaţii suplimentare la secretariatul liceului, telefon 0254/560905

III. Desfăşurarea concursului:

      Concursul se va organiza la sediul Liceului Teoretic Mircea Eliade Lupeni, strada Viitorului Nr. 20 şi constă în 4 etape succesive , după cum urmează :

a) selecţia dosarelor

b) proba scrisa
c) interviul

a) Selecţia dosarelor

       În data de 13.04.2016  are loc selecţia dosarelor de concurs de către comisie.

       Rezultatul selecţiei dosarelor se va afişa în data de 13.04.2016
       Contestaţiile se depun  în data de 14.04.2016 între orele 9,00 – 12,00

b) Proba scrisă

       Data şi ora desfăşurării:19.04.2016, ora 1000. Candidaţii vor fi prezenţi la sediul unităţii cu o oră înaintea începerii probei scrise, respectiv ora 9.00, având asupra lor actul de identitate. Durata probei scrise este de 2 ore de la primirea subiectului.
      Afişarea rezultatelor: 19.04.2016, ora 14,30
       Sunt declaraţi admişi la proba scrisă candidaţii care obţin minim 50 puncte.

       Depunerea contestaţii se va face după afişarea rezultatelor, în data de 20.04.2016 între orele 8,00-12,00
       Data afişării rezultatului contestaţiilor: 20.04.2016 ora 14,00
c)Interviul

      Data şi ora desfăşurării: 20.04.2016, ora 9,00                                                                                                                  
      Nota de la interviu nu poate fi contestată.

Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor obţinute la proba scrisă şi interviu .   
Afişarea rezultatelor finale ale concursului: 22.04.2016 
Bibliografie :

   ÎNGRIJITOR:
·  Legea nr. 319\2006 referitoare la sănătatea şi securitatea în muncă
·  Legea nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor;

·  Ordin 1225/5031 din 24.12.2013 privind însușirea noțiunilor de igiena.

   PAZNIC:

· Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor şi protecţia persoanelor, cu modificările şi completările ulterioare

· Legea 319/2006 privind Reguli de Protecția Muncii și PSI;
· Hotărârea 1010/2004;

 MUNCITOR
· Legea sănătății și securității în muncă nr. 319/2006 și Normele de aplicare aprobate prin H.G. nr. 1425/2006 

· Legea nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor,publicată în Monitorul Oficial nr.633/21.07.2006,cu modificările și completările ulterioare.

· Legea 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual

TEMATICA
Ingrijitor
Drepturile angajatului;

Obligaţiile angajatului;

Încetarea contractului individual de muncă;
Răspunderea disciplinară. Sancţiunile disciplinare ale salariaţilor;
Curăţarea şi igienizarea spaţiilor, băi, holuri , birouri, vestiare
Tehnologia curăţeniei; 
Curăţirea spaţiilor de folosire comună;
Echipamente şi materiale folosite în procesul de curăţenie;
Obligaţiile şi drepturile angajaţilor  pe linia securităţii şi sănătăţii în muncă ;
Norme generale de conduită profesională a personalului contractual.
 

 Muncitor
     Exploatarea instalaţiilor electrice, sanitare, de încălzire, şi a echipamentelor aferente acestora;

     Reglementări privind apărarea împotriva incendiilor, norme de protecţie a muncii;

     Defecţiuni, incidente, avarii la instalaţii electrice, sanitare, de încălzire, reparații mobilier etc.
 Paznic    
     Menţinerea siguranţei elevilor şi personalului şcolii
     Asigurarea pazei patrimoniului şcolii

DIRECTOR,
Prof. Ianoși Daniel

