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ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT
SECRETAR S

Avind in vedere :

- Art.30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificirile si completarile
ulterioare,

- Art.91 din Legea Educatiei Nafionale nr.1 / 2011

— Prevederile HG.1027/2014, pentru modificarea i completarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea principiilorgenerale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant,
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionaleimediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, aprobat prin HG 286/2011

«  Prevederile HG 427/2015 pentru completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea

principiilorgenerale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, corespunzator
funcfiilor coniractuale i a criterillor de promovare in grade sau trepte
profesionaleimediat superioare a personalului contractual din sectorul ugetar platit din
fonduri publice, aprobat prin HG 286/2011

Colegiul Tehnic “Traian Vuia” Oradea organizeazi concurs pentru ocuparea postului
vacant pe perioadd nedeterminati - secretar.
L.CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

» a) are cetifenia roménd, cetifenie 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;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

¢) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaz3, atestata pe

baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare

abilitate; '

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

o g)nua fost condamnata definitiv pentru svérgirea unei infractiuni contra umanitéfii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legitur cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justifei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
sévérsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei In care a intervenit reabilitarea,



ILCONDITH SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS
Studii superioare

e Vechime in munci : minim 5 ani

o Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale

¢ Cunogtinte privind incadrarea personalului

¢ Constinte privind arhivarea documentelor

¢ Notiuni de comunicare si relatii publice

» Disponibilitate la timp de lucru prelungit

o Cunostite de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC,birotica)
III. DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE
1.Cerere de inscriere la concurs
2.Copie a actului de identitate si original
3.Copie a actelor de studii si original
4.Copie a certificatului de nagtere si original
5.Copie a certificatului de casétorie (dacd e cazul) si original
6.Copia carnetului de muncé/extras REVISAL, adeverinte care fac dovada vechimii
7.Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
8. Adeverinti medicala cu mentiunea “apt pentru angajare pe post de secretar”,care s ateste
starea de sénétate corespunzitoare a candidatului eliberats de medicul de families au de citre
unititile sanitare abilitate,
9 Recomandare de la ultimul loc de munci care va cuprinde:

3 Aprecieri privind capacitatea candidatului de a-~gi asuma responsabilititi si
de alua decizii '
O Aprecieri privind aptitudinile si competentele profesionale, organizatorice

(1 Aprecieri privind lucrul in echipi si relationarea cu ceilalti angaj é;i
0 Calificativul profesional obtinut In ultimii 2 ani



10.Curriculum vitag — model European, insofit de documente justificative

NOTA: Adeverinta care atestd starea de siniitate va contine in clar: numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in format standard stabilit de Ministerul S#n&taii

Candidatii declarafi admisi la seleciia dosarelor, care au depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere cd nu au antecedente penale, au obligatia de a complete dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel tirziu pand la data desfagurdrii primei probe a concursului.

Documentele vor fi ordonate intr-un dosar cu §i sind in ordinea mentionatd mai sus.
IV.TEMATICA PENTRU CONCURS:

- Contractul individual de muncg

- Actele de studii §i documentele scolare in invatiméntul preuniversitar

- Organizarea si functionarea sistemului national de Invitimént preuniversitar

- Functiile didactice si didactice auxiliare din invatdmantul preuniversitar

- Notiuni privind arhivarea documentelor

- Reglementiri privind activitatea de solutionare a petitiilor

- Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne

- Cunostinte de operare pe calculator {(word,excel)

- Cunostinte de utilizare a softului specific activititii in scoli (EDUSAL,REVISAL,BDNE)

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:
1. Selectia dosarelor
2. Proba scrisa
3. Proba practicd
4, Interviu
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