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Nr. inreg. 262./11.03.2019

ANUNT
Colegiul “Csiky Gergely “ Arad

Colegiul “Csiky Gergely” organizeaza, la sediul acesteia, situat in Arad, str. loan Calvin, nr. 22, concurs pentru
ocuparea unui post vacant de SECRETAR pe perioada nedeterminata.
Data limita de depunere a dosarelor de inscriere la concurs este 25.03.2019, la secretariatul Colegiului “Csiky Gergely”
Arad, de luni pana vineri, in intervalul orar 09:00-15:00, pana cel tarziu in data de 25.03.2019.

GRAFIC DE DESFASURARE

SELECTIA DOSARELOR: marti, 26.03.2019
- PROBA SCRISA: joi, 28.03.2019, ora 10:00
PROBA PRACTICA: joi, 28.03.2019, ora 13:00
INTERVIU: joi, 28.03.2019, ora 15:00.

NOTA:

= Conform HG 286/2011, sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minim 50 puncte la fiecare proba;
= Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionata mai jos, intr—un dosar plic.

= Informatii suplimentare la sediul institutiei sau la telefon 0257/210002; persoana de contact: Spier Tunde.

ACTE NECESARE

pentru inscrierea la concurs

1.  Cerere de inscriere

2.  Copii ale actelor de studii si ale altor acte care sa ateste efectuarea unei specializari in domeniul postului

3. Curriculum Vitae

4.  Copie carte de munca (extras — capitolul cu activitatea in munca) / adeverinta care sa dovedeasca vechimea in
munca de la 01.01.2011 (extras REVISAL)

5. Copia actului de identitate

6. Copia certificatului de nastere

7. Copia certificatului de césatorie (daca este cazul)

8.  Cazier judiciar

9.  Adeverintd medicala care sa ateste starea de sanétate corespunzatoare eliberata de medicul de familie sau de

unitatile sanitare abilitate

10. Undosar plic

Nota:
Actele de identitate, nastere, casitorie (unde este cazul), adeverintele de vechime In munca, cat si actele de studii se
prezinta si in original, in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele care nu indeplinesc conditiile de participare si care nu contin documentele solicitate mai sus, vor fi respinse in
cadrul selectiei ce se va organiza de catre Comisia de concurs in termen de 3 zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor.



Etapa de concurs

Data/Perioada

Publicarea anuntului

12.03.2019

Inscrierea candidatilor

12.03.2019-25.03.2019, orele 8.00-15.00

Evaluarea dosarelor

26.03.2019

Afisarea rezultatelor in urma

dosarelor

selectiei

26.03.2019, ora 13.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatele
selectiei dosarelor

26.03.2019, orele 13.00-15.00

Afisarea solutionarii contestatiilor

26.03.2019 orele 15.00

Proba scrisa 28.03.2019, ora 10.00

Proba practica 28.03.2019, ora 13.00

Interviu 28.03.2019, ora 15.00

Afisarea rezultatelor 29.03.2019, ora 09.00

Depunerea contestatiilor 29.03.2019, orele 10.00-12.00

Solutionarea contestatiilor 29.03.2019, ora 12.00-14.00

Afisarea rezultatelor finale 29.03.2019, ora 14.00

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(cf. art. 3, HG nr. 286/2011, cu modificarile ulterioare):

1. are cetatenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European si domiciliul in Romania;

2. cunoaste limba romana, scris si vorbit;
3. are varsta minima reglementatd de prevederile legale;
4.  are capacitate deplind de exercitiu;

5. are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

6. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos
la concurs;

7. 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.




CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

e studii superioare cu diploma de licenta, indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare

e vechime in muncd minim 15 ani;

e cunostinte privind incadrarea si salarizarea personalului angajat;

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

e cunostinte de utilizare a softurilor/platformelor specifice activitatii din invitamant: EDUSAL, REVISAL, SIIIR;
e disponibilitate la timp de lucru prelungit;

e abilitati pentru munca in echipé;

e capacitate de a lua decizii eficiente.

TIPUL PROBELOR DE CONCURS:

-Proba scrisa -100 puncte
-Proba practica -100 puncte
-Interviu -100 puncte

Concursul va consta in:
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1.

10.

In data de 28.03.2019, orele 10.00-proba scrisi care consti intr-o lucrare ce va contine rispunsuri la subiectele de
concurs desprinse din bibliografia prezentata mai jos.

in data de 28.03.2019, orele 13.00-proba practicii care consti in utilizarea PC-ului.

in data de 28.03.2019, orele 15.00-interviul, care va putea fi sustinut de acei candidati care au obtinut minim de 50
puncte dintr-un maxim de 100 de puncte la proba scrisa si practica.

TEMATICA CONCURSULUI

Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;

Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar;
Invatamatul preuniversitar — functiile didactice si didactice auxiliare;
Documente scolare;

Contractul individual de munca;

Arhivarea si circuitul documentelor;

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

Cunostinte de operare pe calculator ( WORD, EXCEL, INTERNET).



BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului de secretar

1. Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completérile ulterioare
2. Ordinul OMEN nr. 5079/2016 — Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

3. Ordinul. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar

4. Legea 53/ 2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

5. 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 1 si 2 la O.U.G. nr. 68/2004 in completarea 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 Invatamant"

6. H.G. 250/1992, actualizata — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatiilor din administratia publica, din
regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

7.  Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise in aplicarea prevederilor
Legii 1/2011 — Legea Educatie Nationale aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011;

8. H.G. nr. 38/2017 pentru aplicarea prevederilor art. 34 alin.(3) din OUG nr. 57/2015 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;

9. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
10. Hotédrarea nr. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor

11. Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicata

Comisia de concurs,

Arad, 12.03.2019



