Colegiul National "Gheorghe Sincai”

Calea Serban Voda nr.167, sector 4, Bucuresti
Tel/fax: 0213361455

e-mail: gheorghesincaibucuresti@ yahoo.com
website: cnghsincai.ro

NR.2775/25.07.2018

ADRESA DE INAINTARE

Prin prezenta va rugam sa ne publicati anuntul privind scoaterea la
concurs a unui post de secretar, in conformitate cu art. 7 alin (4) aprobat de
H.G. nr. 286/2011, modificat si completat de H.G. nr. 1027/2014 cu respectarea
Ordonantei de Guvern 90/2017, anuntul de concurs pentru post contractual.

Mentionam ca dorim publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a
I1l-a, in data de 30.07.2018.

LG OR,
PROF. MYS SILVIA MIHAELA



ANUNT PENTRU ANGAJARE

Colegiul National Gheorghe Sincai cu sediul in Bucuresti Calea Serban
Voda nr.167 sector 4, scoate la concurs postul contractual vacant de secretar pe
perioada nedeterminata.

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art.
250 litj din Legea nr. 1/2011 — Legea educatiei nafionale si  Hotirarea
Guvernului nr. 286/23.03.2011, cu modificarile st completarile ulterioare.

Conditiile specifice necesare a fi intrunite in vederea participdrii la
coneurs si ocupdrii functiei sunt:

studii superioare cu diploma de licenta;

vechimea minima in domeniu/domeniu conex 5 ani

cunostinte operare PC;

cunostinte de accesare REVISAL, EDUSAL;

abilitati de comunicare, relationare, coordonare a echipelor;

capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor;

constituie avantaj experienta gestionarii resurselor umane.

Concursul se va organiza conform calendarului urmaitor:
0 21 august 2018, ora 09.00: proba scrisa ;

0 21 august 2018, ora 13.30: interviul.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie si contind, in mod obligatoriu,
documentele prevazute de art. 6 din Hotirarea Guvernului nr. 286/23.03.2011 si
se va depune incepand cu data de 31 iulie 2018 pand la data de 13 august 2018,
in intervalul orar 13:00-15:00. Detalii privind tematica si bibliografia de
concurs, sunt disponibile la sediul unitatii. Informatii suplimentare se pot obtine
de la secretariatul liceului la te.021.336.14.55 st la avizierul scolii.



Dosarul de concurs:
a.cererea de inscriere la concurs adresatd conducitorului institutiei;
b.copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, dupd caz;
c.copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor st ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de unitate;
d.copie carnet de munci si/sau, dupi caz, adeverintele/raport Revisal care atesti
vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;
e.cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere (valabila pana la data
sustinerii primei probe) ca nu are antecedente penale care sa-I faca incompatibil
cu functia pentru care candideaza;
f.adeverinta de vechime din care sa rezulte vechimea in invatamant( daca este
cazul);
g.adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;
h.curriculum vitae model europass;
i.caracterizare de la ultimul loc de munca.

Prof. Mihagla



TEMATICA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR
1.0rganizarea sistemului national de invatamant preuniversitar
2. Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar
3. Regimul actelor de studii
4. Duplicate ale actelor de studii
5. Documente scolare
6. Salarizare si incadrare

7. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi:

o

. Arhivarea si circuitul documentelor:

o

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

BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS PRIVIND OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

1. Legea nr 1/ 2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile
ulterioare; 4

2. Legea 53/2003 — Codul Muncii - republicata - cu modificrile si completarile
ulterioare;

3. OMEC nr.5079/2016 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar .

4 . ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant
preuniversitar - cu modificarile si completarile ulterioare:

9. Ordonanta de urgenta nr.90/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare,
modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor termene;

6. OUG Nr.17/23.02.2017 - salarizarea pentru personalul nedidactic din
invatamant;



7. H.G. nr. 905/2017 privind Registrul general de evidenta a salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

8. H.G. nr. 250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si
din unitatile bugetare; o

9. Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din invatamant;

10. Legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1996 republicata
11. O.M . 1350/2007 — stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;
12. HG 846/2017- pentru stabilirea salariului minim brut pe tara

13. Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice - cu
modificarile si completarile ulterioare:

14. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificarii MEN 44990/1999;

15. HG 286/2011 de aprobare a Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice cu completarile ulterioare

16. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200”

17. Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
invatamantul preuniversitar de stat:

18. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea s$i completarea Anexei privind
aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul
preuniversitar de stat ;

19. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice - cu modificarile si completarile ulterioare.
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