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Nr. _1597_din 25.07.2023

ANUNT

LICEUL TEORETIC” ADAM MULLER GUTTENBRUNN?” cu sediul in: loc. ARAD, str.Posada, nr.19, judetul.
ARAD organizeazad concurs, pentru ocuparea a 1 post contractual de SECRETAR SEF | S, studii
superioare, vacant, pe duratd nedeterminatd, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022, dupi cum urmeazi:

DENUMIREA POSTULUI: SECRETAR SEF
NUMARUL POST'JRILOR: 1 post vacant
NIVELUL POSTULUI: functie de conducere
COMPARTIMENT/STRUCTURA: Secretariat

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe sdptamana PERIOADA:
nedeterminata

Conditiile generale de participare sunt cele prevdzute de art. 15 la H.G. nr. 1336/28.10.2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant, candidatii trebuie s& indeplineasca urméatoarele
conditii generate, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprooat prin Hotararea Guvernului nr.
1336/28.10.2022:

a) are cetatenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infdptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la
postincompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;
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g) nu executa o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau faca de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupérii
unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute 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
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de ocupare a postului:
-Studii superioare absolvite cu diploma de licentda in domeniile: Stiinte economice,
Administratie publica, Drept.

-Vechime minimad ih munca si in domeniul studiilor absolvite: minim 6 ani;

- Cunostinte privind intocmire si administrarea corespondentei oficiale;

- Cunostinte privind managementul resurselor umane;

-Abilitati de relationare —comunicare cu intreg personalul;

-Disponibilitate la timp de lucru flexibil;

-Capacitate de decizie rapida si eficientd;

-Cunostinte avansate de operare pe PC: Excel, Word, baze de date, Internet etc;
-Cunosinte de utilizare a softurilor adecvate activitatii din invatamant: EDUSAL,
REVISAL, SHIR.

-Abilitati de gestionare a unuivolum mare de date;

— Competente de limba germana ( scris,citit,vorbit -conditie obligatorie)

PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS CANDIDATII VOR DEPUNE UN DOSAR
CARE VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 a
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializéri, precum copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
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e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat3,
care sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sédnitate corespunzatoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de c&tre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute 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 modificdrile ultenoare, pentru candidatii inscrisi
pentru posturile din cadrut sistemului de invatamant, sdnatate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publica sau privatd a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsts,
persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizic3
sau evaluarea psihologicad a unei persoane;

i) Curriculum Vitae, model comun european.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA SEDIUL INSTITUTIEI:

Tematica de concurs:

Organizarea si functionarea sistemului de invatimant preuniversitar;

Conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat;

Acte de studii si documentele scolare din invatdmantul preuniversitar;

Organizarea documentelor oficiale ale scolii;

Arhivarea si circuitul documentelor intr-o unitate de invatamant;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date: Edusal, Revisal, SIIIR;

Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter secret de serviciu;

Cunoasterea legislatiei privind emiterea de decizii, adrese oficiale si a adeverintelor;

o

Conduita personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

13. Acordarea burselor si rechizitelor scolare;

14.  Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu haracter personal si libera circulagic a
acestor date;

15. Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (Excel, Word, Baze de date, Internet, Birotia
etc).
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a) minimum 70 de puncte, Tn cazul concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor contractuale de conducere.

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor contractuale de conducere.

Publicarea anuntului

Depunerea dosarelor de participare la concurs la adresa:
LICEUL TEORETIC ,,ADAM MULLER GUTTENBRUNN,,
ARAD

Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs
Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor

Depunerea contestatiilor privind rezultatele sefectiei dosarelor
Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor

Sustinerea probei de limba germana - eliminatorie

Afisarea rezultatului la examenul de limba germana
Sustinerea probei scrise

Afisarea rezultatului probei scrise

Depunerea contestatiiior privind rezultatele probei scrise
Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor

Sustinerea interviului

Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului

Afisarea rezultatului final al concursului

28.07.2023
28.07.2023-16.08.2023

18.08.2023, ora 10,00
18.08.2023, ora 15,00

21.08.2023, ora 10
22.08.2023, ora 9,00
22.08.2023, ora 10,00
22.08.2023, ora 13,00
23.08.2023, ora 9,00
23.08.2023, ora 15,30
23.08.2023, ora 15,45
24.08.2023 ora 9,00
24.08.2023, ora 10
24.08.2023, ora 15,00

25.08.2023, ora 10
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BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS:

-Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 actualizats,

-OME 4183/04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invitamant
preuniversitar (ROFUIP);

-H.G. 336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

-ORDIN Nr. 3844/2016, cu modificarile completérile ulterioare, pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii ii al documentelor icolare gestionate de unititile de invatamant
preuniversitar;

-Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificérile completérile ulterioare;

-Regulament privind regimul Sampilelor sigiilor;

-Ordin 5379/2022 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
fnvatamantul preuniversitar de stat:

-H.G.905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

-Ordinul MEC nr. 4848 bis/01.10.2004 pentru aprobarea metodologiei de calcul a drepturilor salariale
care se acorda personalului didactic incadrat pe functiile din anexele 1ii 2 la 0.U.G. nr. 68/2004 in
complectarea O.M. nr. 4209/08.07.2004 privind ,Normele metodologice de aplicare a unor prevederi
din Statutul personalului didactic referitoare la calculul salariilor pentru personalul didactic din
fnvatamant"

-H.G. 250/1992, actualizati privind concediile de odihn alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit din unititile aplicarea prevederilor Legii 1/2011-
Legea Educatiei Nationale aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011; - H.G. nr 38/2017 pentru aplicarea
prevederilor art. 34 alin. (3) din OUG nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

-Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

-Legea nr. 16/1996-Legea Arhivelor Nationale, republicat;

-Legea 263/2010 actualizata-privind sistemul unitar de pensii publice;
-FIG. 1294/2004-acordarea ajutorului financiar Euro 200;

-HG 286/2011 HG1027/2014 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant, corespunzitor functiilor contractuale a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;

-Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (U'E) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului data de din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
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-Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificdrii MEN

4499/1999;

-H.G.500/2011 privind Registrul general de evidents al salariatilor -Legea 16/1996
— Legea Arhivelor Nationale.

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon: 0257-286402.la adresa de e-mail: secretariat@ltamg.ro

DIRECTOR,
Prof. APATEAN ADRIAN ROMEO



