MINISTERUL EDUCATIEI
$05. VIILOR, NR. 38, SECTOR 5, BUCURESTI

TEL. 021.35609.73 [ FAX 021.316.09.68

ANUNT

Avéand in vedere prevederile H.G. nr. 1336/2022 In conformitate cu prevederile H.G.
nr. 1336/18.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea §i
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice,

Colegiul Economic “Viilor”, Sos. Viilor nr. 38, Sector 5, Bucuresti, organizeazi
Concurs pentru ocuparea:

€ 1 post vacant contractual

€ Angajator: Colegiul Economic “Viilor”, Sos. Viilor nr. 38, Sector 5, Bucuresti
€ Tip angajator: Institufie publici locala

4 Categoria postului: Functie contractuali - SECRETAR

© Judet: Bucuregti

¢ Tipul postului: Permanent — perioadi nedeterminata

¢ Nivelul postului: Functii de executie

¢ Nivel studii: superioare

Conditii generale conform art .15 din H.G. nr. 1336/18.10.2022: Poate ocupa un
post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, §i
cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile
ulterioare:

a) are cetifenia roménd sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spafiul Economic European (SEE) sau cetifenia
Confederatiei Elvetiene,

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii,republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familic sau de unititile sanitare
abilitate;

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

f) nu a fost condamnaté definitiv pentru sévérsirea unei infractiuni contra securitétii
nationale, contra autorititii, contra umanitatii, infractiuni de corupfie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei, infractiuni sévarsite cu intentie care ar
face o persoand candidati la post incompatibila cu exercitarea funcfiei contractuale
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
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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 desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea infrac{iunii sau fat de aceasta nu s-a luat
misura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Nafional de Date Genetice
Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1} lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs sunt:
+ Studii superioare absolvite cu diploma de licenfa;
« Abilitafi de comunicare si relationare cu personalul unitafii de invatdmant;
+ Abilitdti de munci in echipd;
« Efectueazi si alte sarcini trasate de cditre conducere in limita capacitétii sale
fizice si intelectuale §i a programului de lucru;
+ Cunostinte de legislatie specifice locului de muncé,
+ Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitdtii: SIIIR, REVISAL,
EDUSAL, ADLIC;
« Cunostinfe avansate de utilizare §i operare PC (Excel, Word, Powerpoint,
Internet Explorer, posta clectronicd, baze de date)
+ Notiuni de comunicare si relafii publice;
» Cunostinte Juridice;

Concursul pentru ocuparea posturilor de ingrijitor se desfagoara in 4 etape
succesive:

a. selectia dosarelor de Inscriere;

b. proba scrisd;

¢. proba practica,

d. interviul.

Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarati admisi la
etapa precedenti. Proba de interviu nu se poate contesta.

Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:

- inscrierea/depuncrea dosarelor: 30.08.2024-18.09.2024 (in intervalul 9.00-11 .00)

- selectia dosarelor de citre membrii comisiei de concurs: 19.09.2024

- afigarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor : 20.09.2024 (ora 12.00)

- depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor: 20.09.2024 (ora 14.00)
- solutionarea contestatiilor; afisarea solufiondrii contestatiilor: 20.09.2024: (ora 16.00)

- susfinerea probei scrise: 23.09.2024 (ora 10.00)
- rezultatul probei scrise : 23.09.2024 (ora 14.00)
- depunerea contestafiilor : 23.09.2024 (intre orcle 14.00-15.00)
- rezultatul contestatiilor : 23.09.2024 (ora 16.00)

- susfinerea probei practice:  24.09.2024 (ora 10.00)
- rezultatul probei practice:  24.09.2024 (ora 14.00)
- sustinerea interviului: 24.09.2024 (ora 13.00)
- rezultatul interviului: 24.09.2024 (ora 14.00)
- afisarea rezultatelor finale:  24.09.2024 (ora 16.00)
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Observatii:

+» Concursul se organizeazi la sediul COLEGIUL ECONOMIC VIILOR, SOS. VIILOR, NR.
38, Sector 5, Bucuresti;

« Afisarea rezultatelor dupa fiecare proba a concursului se face la sediul secretariatului
COLEGIUL ECONOMIC VIILOR, SOS. VIILOR, NR. 38, Sector 5, Bucuresti;

« Depunerca contestatiilor se poate face in format scris la sediul secretariatului -
COLEGIUL ECONOMIC VIILOR, SOS. VIILOR, NR. 38, Sector 5, Bucuresti;

Dosarele pentru inscrierea la concurs se vor depune la secretariatul COLEGIUL
ECONOMIC VIILOR, SOS. VIILOR, NR. 38, SECTOR 5 BUCURESTI. Conform Art. 35
al Regulamentului Cadru aprobat prin Hotdrdrea Guvernului Nr. 1336 din 28 Octombrie 2022
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs
care va contine urmitoarele documente:

1. cerere de inscriere la concurs, adresata conducerii institutiei de invatamant;
copia actului de identitate san orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

3, copia certificatului de nastere si a celui de ciisitorie sau a altui document prin care s-a
realizat schimbarea de nume, dupi caz;

4. copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

5. copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada lucratd,

care si ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea

postului;

certificat de cazier judiciar;

adeverintd medicali care si ateste starea de sindtate corespunzatoare, eliberata de cétre

medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6

luni anterior deruldrii concursului;

8. certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasi ci nu s-au comis infractiuni
previzute 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 modificarile
ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invdtimaént,
sinitate sau protectic sociald, precum §i orice entitate publicd sau privati a cérei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitagi
sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau
evaluarea psihologici a unei persoane;

9. curriculum vitae model comun european;

10. declaratic pe propria raspundere privind legaturi de rudenie cu angajaii in functii de
conducere;

~No

NOTA: Vi rugim si aranjati documentele in dosar conform ordinii mentionate mai sus i sa
va asigurati ¢4 aveti depuse toate documentele pentru a putea sa trecefi de prima etapa de
verificare a dosarelor.
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Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului §i

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Tn cazul in care candidatul depune o declaratic pe proprie rispundere ¢ nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pand la data
desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupi caz,
adeverinjele care atestd vechimea vor fi prezentate §i in original in vederea verificrii
conformitatii copiilor cu acestea.

Vor fi declarati ,,admis” pentru ocuparea postului vacant, candidatii ce vor obtine un punctaj
final (calculat ca medie a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu) de minim 70 de
puncte. Vor fi declarati ,,admis” la proba scrisd, candidatii care au obtinut un punctaj de
minim 70 de puncte. Vor fi declarati ,,admis” la interviu, candidatii care au obtinut un punctaj
de minim 70 de puncte. 4 Interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu. Se pot
prezenta la urmétoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa precedentd. Se
considerd admisi la concursul pentru ocuparea posturilor, candidatii care au obfinut cel mai
mare punctaj, cu conditia s fi obtinut punctajul minim necesar.

TEMATICA:

« Organizarea sistemului de invitimant preuniversitar.

» Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare

« Duplicate ale actelor de studii.

« Documente scolare; registre, evidente - COMPLETARE, INTOCMIRE, ARHIVARE;

+ Acordarea burselor scolare pentru elevi - TRANSPORT, SOCIALE, TEHNOLOGICE,
ELLEVI DE PRETUTINDENI;

» Arhivarea si circuitul documentelor.

+ Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR, BURSE SCOLARE, ADLIC, EDUS;
+ Situatii statistice anuale elevi, bacalaureat;

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS:

1. Legea invitamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023.

2. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri public, cu
modificarile si completérile ulterioare.

3. O.M.E. nr. 6238/08.09.2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor.



MINISTERUL EDUCATIEI

Cotggyy, Econome "Viro"

< $05. VIILOR, NR. 38, SECTOR 5, BUCURESTI
A7 A W o TEL.021,31609.73 / FAX 021.316.09.68
4. H.G. nr. 810/08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea

facilitatilor de transport pentru elevi.

5 ORDIN nr. 4.634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invdtamant
preuniversitar.

6. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare.

7. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

8. Hotararea nr. 905/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta
al salariatilor, cu modificdrile si completarile ulterioare.

9. OME 5726/2024 privind Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a unitétilor de
invafamant preuniversitar.

10. Fisa postului secretar institutie invatamant;

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Colegiului Economic “Viilor”, cu sediul in
Bucuresti, Soseaua Viilor nr.38, sector 5, telefon 0722319242,




