Colegiul National “Gheorghe Sincai”

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

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

SLEGIUL NA'r,o,v4

ANUNT

Colegiul National ,,Gheorghe Sincai, cu sediul in Bucuresti, Calea Serban Voda nr
167, sectorul 4, organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea, pe perioada nedeterminata,

a functiilor contractuale vacante, astfel:

* 1 (unu) post contractual vacant de secretar sef pe perioadd nedeterminata;
* 1 (unu) post contractual vacant de contabil sef pe perioadd nedeterminatd;

* 1 (unu) post contractual vacant de analist (ajutor) programator pe perioada nedeterminata.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant, candidatii trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat

prin Hotararea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completarile

ulterioare:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplinad de exercitiu;

e) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei,

cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.


mailto:gheorghesincaibucuresti@yahoo.com

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

o 13 ianuarie 2020, data limita pentru depunerea dosarelor;
o 21 ianuarie 2020, ora 09.00 proba scrisa;

o 21 ianuarie 2020, ora 13.00 interviul.

Conform art. 6 al 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, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta

un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

1. cererea de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

3. copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

4. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-l facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

6. adeverintd medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ci 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 tarziu pand la data
desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.



CONTABIL SEF - Serviciul Financiar, Contabilitate

CONDITII SPECIFICE:

- studii economice de lunga durata/ studii universitare de licenta si masterat in domeniul
economic;

- cunostinte de operare programe: EDUSAL, e-licitatie.ro, declaratii ANAF,
FOREXEBUG.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza a informatiilor
primite din sistem, abilitdti de comunicare, capacitate de lucru in echipa, promptitudine si
receptivitate, fermitate si initiativa, cunoasterea unei limbi de circulatie internationala - nivel
mediu.

CONTABIL SEF - Serviciul Financiar, Contabilitate

BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS

1. Legeanr. 1/2011 Legea Educaiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Ordin nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificérile si completarile ulterioare.

5. Ordinul M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor motodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale , cu modificarile si completarile
ulterioare.

6. Ordinul M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii patrimoniului, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Hotararea nr. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe , cu modificarile si completarile ulterioare.

8. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv
— republicata.

9. Ordinul M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. Ordonanta Guvernului nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate
in patrimoniul institutiilor publice, cu modificdrile ti completarile ulterioare.

11. O.M.E.N nr. 5.559/2013 Ordin al ministrului educatiei nationale privind regimul
manualelor scolare in Invatdmantul preuniversitar de stat, cu modificarile si completarile
ulterioare.

12. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica cu toate completarile si
modificarile ulterioare.

13. Ordinul M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare.



CONTABIL SEF — Serviciul Financiar, Contabilitate

TEMATICA PENTRU CONCURS

......

2. Principii si politici contabile

3. Componenta situatiilor financiare

4. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice
5. Viza de control financiar preventiv propriu

6. Fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli pe surse de finantare
7. Finantarea invatamantului preuniversitar de stat

8. Inventarierea patrimoniului, gestionarea bunurilor institutiei

9. Inventarul bunurilor din domeniul public al statului

10. Documente justificative si registre de contabilitate

11. Active fixe

12. Reevaluarea mijloacelor fixe

13. Regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar de stat
14. Domeniul public al statului

15. Operare FOREXEBUG



SECRETAR SEF

CONDITII SPECIFICE:

- studii superioare (specializare — Economic, Management, Juridic, Birotica si
Secretariat, Informatica de Gestiune);

- vechime in specialitate minim 1 an;

- cunostinte privind Intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

- cunostinte privind Incadrarea personalului;

- cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);

- cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatdmant: EDUSAL,
REVISAL, SIIR;

- notiuni de comunicare in relatii publice;

- disponibilitate la timp de lucru prelungit;

Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizare a muncii;

- organizare $i coordonare;

- analiza si sinteza;

- planificare si actiune strategica;

- control si depistare a deficientelor;

- rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor;

- excelentd comunicare orala si scrisa;

- lucru eficient n echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia;

- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul in
general,

- implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;

- bune abilitati de gestionare a resurselor umane;

- gestionarea eficienta a resurselor alocate;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii.

Comportamentul si conduita:
- sd aiba un comportament §i o conduita adecvata unei institutii de Tnvatdmant atat fata
de copii, cat si fata de colegi;
- sdrespecte normele de protectia muncii si PSI;
- sd nu consume bduturi alcoolice n timpul programului de lucru.

Cerinte psihologice:
- asumarea responsabilitatii;
- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptarea la sarcini de lucru schimbétoare;
- echilibru emotional.



SECRETAR SEF

BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS

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

2. OMENCS nr. 5079/2016 — Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, actualizat cu OMEN 3027/2018;

3. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legislatia privind salarizarea din invatamant: Legea 153/2017 — privind salarizarea unitara
a personalului platit din fonduri publice;

5. Legea 263/2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice;

6. Legea nr. 38/2019 pentru modificarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011;

7. Ordin 5576/2011 cu completdrile ulterioare prin Ordin 3470/7.03.2012, privind criteriile
generale de acordare a burselor elevilor din Invatdmantul preuniversitar de stat;

8. Ordin 3844/2016 regim juridic al actelor de studiu in invatamantul preuniversitar si Ordin
4005/2018 modificare ordin 3844/2016 regim juridic acte studiu Tnvatamant preuniversitar;

9. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor REVISAL,;

10. H.G. 286/2011 — privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade
sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

11. H.G. 250/1992, actualizata — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;
12. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic
emise 1n aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea Educatie Nationale, aprobate cu Ordinul
5559/7.10.2011;

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

SECRETAR SEF

TEMATICA PENTRU CONCURS

. Organizarea sistemului de Tnvatamant preuniversitar;

. Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;

. Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

. Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

. Duplicate ale actelor de studii;

. Documente scolare;

. Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

. Arhivarea si circuitul documentelor;

. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.
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ANALIST (AJUTOR) PROGRAMATOR

CONDITII SPECIFICE:

- studii superioare/medii de specialitate;

- disponibilitate pentru program flexibil;

- configurare, administrare retele de calculatoare;

- configurare, instalare, mentenanta tehnica de calcul,
- creare administrare pagini web, baze de date;

- cunostinte avansate de operare calculator

Vechimea 1n specialitate constituie avantaj.

ANALIST (AJUTOR) PROGRAMATOR

TEMATICA PENTRU CONCURS

PC — utilizare, depanare, intretinere

- Calculatoare — arhitectura, componente, caracteristici periferice, diagnosticare, defecte,
depanare;

- Instalarea si configurarea statiilor de lucru: sisteme de operare, drivere, aplicatii;

- Instalarea si configurarea de echipamente periferice; imprimante, scanere, etc. ;

- Cunostinte avansate de operare MS Office.

Retele de calculatoare

- Retele de calculatoare: topologii, medii de operare, drivere, aplicatii;

- Cunostinte avansate despre echipamente de retea (configurare switch, access point, router
wireless);

- Configurare si administrare refele LAN.

Baze de date si programare

- Cunostinte avansate despre lucrul cu baze de date;

- Proiectare/ intretinere pagini web PHP, HTML, CSS, Java Script;

- Cunostinte generale privind analiza, proiectarea si administrarea bazelor de date MS
Access.



ANALIST (AJUTOR) PROGRAMATOR
BIBLIOGRAFIE

- Remus Joldes, Sisteme de operare, Aeternitas, Alba lulia, 2009;

- Microsoft Office 2007;

- Microsoft Office 2010;

- Office 2013; doc. - Internet - guide

- Adrian Munteanu, Valerica Greavu Serban, Retele locale de calculatoare — proiecte i
administrare, Editura Teora;

- Welling L., Thomson ., Dezvoltarea aplicatiilor Web cu PHP si MyQL, Editura Teora,
Bucuresti, 2005;

- Bazele refelelor de calculatoare, Editura Teora, 1999;

*** CCI Learning Solution Inc. Ghid pentru certificarea IC3 — GS5

*#% Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal —
RGDP nr. 679/2016



