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Nr., 4145/18.09.2017

ANUNT

Colegiul National Decebal Deva in conformitate cu HG. nr. 286/23 martie 2011 pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant, cu modificarile si completarile ulterioare, organizeazi concurs pentru
ocuparea unui post de SECRETAR pe perioadi nedeterminati.

1 Actele necesare pentru inscrierea la concurs

1. Cerere de inscriere la concurs tipizatd adresati directorului Colegiului National Decebal
Deva — conform modelului pe care i} gasiti la secretariatul unititii de Invitimant;

2. Copie acte de identitate, potrivit legii, dupi caz; in cazul in care candidatul gi-a schimbat
numele, se solicitd copii dupd documentele care atestd schimbarea numelui.

3. Copii dupii documentele care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, care atestd indeplinirea conditiilor specifice pentru post.

4, Copia carnetului de munci + raport salariat din REVISAL, dupi caz, o adeverinti in
original care s3 ateste vechimea in munc iar in meserie si/sau In specialitate, In copie.

5. Cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢ nu are antecedente penale care
sd-1 fac incompatibil cu functia pentru care candideazi; — conform modelului care se giseste la
secretariatul unitatii de invétimaént. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratic pe propria rispundere ¢i nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pana la data
desfagurdrii primei probe a concursului.

6. Adeverinti medicali care si ateste starea de sindtate fizicd si psihics, corespunzitoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de cétre unitdfile sanitare abilitate. Acesta va contine, in clar, numirul, data,
numele si prenumele candidatului, numele emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard
stabilit de Ministerul Sanétaii.



7. Curriculum vitae.

Notii: Opisul dosarului se depune in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu
numir de Inregistrare. Actele previzute la punctele 2, 3 si 4 vor fi prezentate gi in original, In
vederea verificdrii conformititii copiilor cu acestea.

Dosarele se depun la secretariatul liceului din Deva, str. 1 Decembrie, nr. 22, in zilele: 2, 3, 4, S5, 6,
9,10, 11 oct. 2017, intre orele 10,00- 15,30. '

2. Conditii generale de ocupare a postului:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

e Are cetdfenia roménd, cetifenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si cu domiciliul in Roménia;

Cunostinte de limba romana, scris si vorbit;

Are vérsta minimé reglementati de prevederile legale;

Are capacitatea deplind de exercitiu;

Are o stare de sinétate corespunziitoare postului pentru care candideazi, atestatd in baza

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

o indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte condiii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

e Nu a fost condamnati definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd de serviciul, care impiedici
inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de corupiie sau a unei infractiuni sdvarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu excepiia situatiei in care a
intervenit reabilitarea. :

3. Conditii specifice de ocupare a postului de secretar:

Studii superioare.

Cunostinte privind Intocmirea si administrarea corespondentei oficiale.

Notiuni de comunicare in relatii publice.

Cunostinte de utilizare i operare PC: Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet
baze de date.

4.Concursul va consta intr-o proba scrisi, probi practica si interviu, dupi
urmétorul program:

Proba scrisa: 16.10.2017, ora 09,00 (1 ora)
Proba practica: 17.10.2017, ora 10,00 (1 ora)
Interviu: 18.10.2017, ora 10,00

Informatii suplimentare se pot obtine la secretariatul scolii telefon: 0254/212758.
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BIBLIOGRAFIE

Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale , cu modificarile si completérile ulterioare:
Cap I - Dispozitii generale;
CAP. II Structura sistemului national de invétimant preuniversitar
CAP. III Reteaua gcolard
CAP. IV Curriculumul invaimantului preuniversitar
CAP. V Evaluarea rezultatelor invatarii
CAP. VI Resursa umana
CAP. VII Conducerea sistemului si a unitétilor de nvitimant

Legeanr. 53/2003 Codul Muncii (republicat), cu modificérile si completirile ulterioare;
OMENCS nr. 3.844 din 24 mai 2016 pentru aprobarca Regulamentului privind regimul
actelor de studii §i al documentelor scolare gestionate de unititile de nvatimant
preuniversitar;

OMENCS nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a unitdtilor de invitimant preuniversitar, cu modificarile si
completérile ulterioare;

OMENCS NR. 4742/ 10.08.2016 - Statutul elevului;

HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar "Euro 200";
OMECTS nr. 5.576 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Criteriilor generale de

acordare a burselor elevilor din invafiméintul preuniversitar de stat, cu modificirile si
completarile ulterioare;
Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite

scolare;
H.G. nr. 286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant

sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in
grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

0.U.G. 250/1992 - privind concediile de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;
Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale cu modificirile si completirile ulterioare.

TEMATICA
Organizarea sistemului de invitdmant preuniversitar;
Actele de studii: tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;
Documente gcolare;
Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea i circuitul documentelor;

Operare pe calculator.



Concursul se va desfisura la sediul Colegiului National Decebal Deva, din str. 1

Decembrie, nr. 22, dupi cum urmeaza :

Nr. , Etape concurs Data/perioada
crt.
1 Depunere dosare 2,3,4,5,6, 9,10, 11 oct. 2017,
intre orele 10,00- 15,30.
2 Verificare dosare si afisare dosare admise 12.10.2017, ora 12,00
3 Depunerea contestatiilor 12.10 2017, ora 12,00 — 15,30
4 Afisarea rezultatelor dupd contesta;ii 13.10.2017, ora 10,00
5 Proba scrisi 16.10.2017, ora 09,00-10,00
6 Afisarea rezultatelor la proba scrisd 16.10.2017, ora 13,00
7 Depunerea contestatiilor la proba scrisi 16.10.2017, ora 13,30-15,30
8 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor 17.10.2017, ora 09,00
9 Proba practici 17.10.2017, ora 10,00-11,00
10 Afigarea rezultatelor la proba practicd 17.10.2017, ora 13,00
11 Depunerea contestatiilor la proba practicd 17.10.2017, ora 13,00-15,30
12 Solutionarea contestafiilor si afisarea rezultatelor 18.10.2017, ora 08,30
13 Interviu 18.10.2017, ora 10,00
14 Afisarea rezultatelor la interviu 18.10.2017, ora 12,00
15 Depunerea contestatiilor la interviu 18.10.2017, ora 12,00-14,00
16 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor pentru {18.10.2017, ora 15,30
interviu
17 Afisarea rezultatelor finale 19.10.2017, ora 16,00

Probele sunt eliminatorii.
Eventualele contestatii se depun la sediul unititii scolare in perioada mentionati in grafic.
Participd la urmétoarea probd a concursului numai candidatii care au obtinut cel putin nota
5 la proba anterioari.
Rezultatul final este media aritmeticd dintre nota de la proba scrisi, proba practici si nota de
la interviu, care trebuie si fie minim 5(cinci).
Afisat az1,19.09.2017




