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Colegiul National Pedagogic “Stefan Velovan”, cu sediul in Craiova, str. Amaradia nr.72, judetul
Dolj organizeazd concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati a functiei contractuale de
secretar sef (S).

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele previzute la art.3 din Anexa la H.G. nr.
286/2011, pentru aprobarea 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 modificarile si completirile ulterioare:

a) are cetatenia romand, cetitenie 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 vérsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaz, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedici infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocupirii functiei
contractuale sunt:

» nivel studii: studii superioare;
o vechime in invdtdmant — minimum 8 ani;

» experientd minimum 8 ani pe postul de secretar in invatimantul preuniversitar;
Calendarul de desfasurare a concursului:

Dosarul de concurs se va depune la sediul institutiei in teremen de 10 zile lucritoare de la data afisarii
anuntului, respectiv in perioada 28 decembrie 2020 — 11 ianuarie 2021 , intre orele 9%°-11%,

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor 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:

a) cererea de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritétii sau institutiei publice organizatoare;

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

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia public;

d) carnetul de munca /raport salariat REVISAL sau, dupi caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-l1 faca

incompatibil cu functia pentru care candideazi;



f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

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

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa caz,

adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate i in original in vederea verificarii conformitatii copiilor
cu acestea.

- Selectia dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare: 12 ianuarie 2021

- Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 12 ianuarie 2021, ora 14,00

- Depunerea contestatiilor: 12 ianuarie 2021, orele 14,00 — 16,00

- Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la selectia dosarelor : 13 ianuarie, ora 12,00

- Sustinerea probei scrise: 20 ianuarie 2021, ora 10,00

- Afigarea rezultatelor in urma desfasurarii probei scrise: 20 ianuarie 2021, ora 14,00

- Depunerea contestatiilor in urma desfasurarii probei scrise: 20 ianuarie 2021, ora 14,00-16,00

- Afisarea rezultatelor contestatiilor in urma desfasurarii probei scrise — 21 ianuarie 2021, ora 12,00
- Sustinerea probei de interviu: 22 ianuarie 2021, ora 10,00

- Afisarea rezultatelor la proba de interviu: 22 ianuarie 2021, ora 14,00

- Depunerea eventualelor contestatiilor: 22 ianuarie 2021, orele 14,00 — 16,00

- Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba de interviu: 25 ianuarie 2021, ora 12,00
- Afisarea rezultatelor finale: 25 ianuarie 2021, ora 12,00

Relatii suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare de la secretariatul unitatii, telefon
0251552663/0351412004.

TEMATICA

1. Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar

2: incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar

3. Particularitati ale salarizarii in invatdgmantul preuniversitar

4, Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare, modul de completare

5. Duplicate ale actelor de studii

6. Documente scolare

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

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9.  intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR

BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/2011 — Legea educatiei nationale cu completirile si modificarile ulterioare;

2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020, cu modificarile i completirile ulterioare;

3. Legea - cadru nr.153 / 28 iunie 2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completirile ulterioare;

4. HG 286/2010 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;

S, ORDIN Nr. 5559 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihna al personalului didactic din invfimant

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

7. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar ”Euro200”;

8. Ordin 5576/2011 si ordin 3470/7.03.2012 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din
invatdmantul preuniversitar de stat;



9. Ordin nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gcolare gestionate de unitatile de invagimant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

10.  HG 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

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

12. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale.

NOTA: Se pot prezenta la urmatoarea proba numai candidatii admisi la proba precedentd. Pentru toate
probele, punctajul maxim este de 100 de puncte. Sunt declarati admisi doar candidatii care obtin minim 70 de
puncte dupd proba scrisa respectiv interviu. Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a rezultatelor la
cele doua probe.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea postului vacant candidatul care a obtinut cel mai

mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acest post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul
minim necesar.




