INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDEŢEAN VASLUI

LICEUL  „ŞTEFAN CEL MARE” CODĂEŞTI 
TEL/FAX 0235341302

ANUNŢ 

                       CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
Secretar şef
Având în vedere :

· Art.30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare, 

· Art.III din Ordonanţa de urgenţă nr.35/2011 pentru stabilirea unor măsuri în domeniul realizării programelor de interes public sau social, al îndeplinirii obligaţiilor fiscale şi al funcţionării optime a instituţiilor statului, precum şi pentru aplicarea unitară a dispoziţiilor legale 

· Art.91 din Legea Educaţiei Naţionale nr.1 / 2011 

· OMECTS nr.4422/15.06.2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi desfăşurare a concursului sau examenului de promovare în grade sau în trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar  plătit din fonduri publice 
      LICEUL “ŞTEFAN CEL MARE” CODĂEŞTI organizează concurs/examen pentru ocuparea postului vacant de secretar şef, pe data de 6 AUGUST 2015, ORA 9.00
I. CONDIŢII DE PARTICIPARE LA CONCURS 

· Studii superioare; 
· Cunoştinţe privind întocmirea şi administrarea corespondenţei oficiale; 

· Cunoştinţe privind încadrarea personalului; 

· Conştinţe privind arhivarea documentelor; 

· Noţiuni de comunicare şi relaţii publice; 

· Disponibilitate la timp de lucru prelungit ; 

· Cunoştiţe de utilizare a tehnologiei informaţiei (operare PC, birotică); 

· Cetăţenia română şi domiciliul în România. 

II.   DOCUMENTE DE ÎNSCRIERE 
1. Cerere de înscriere la concurs; 

2. Copie a actului de identitate; 

3. Copie a actului de studii; 

4. Copie a certificatului de naştere; 

5. Copie a certificatului de căsătorie (dacă e cazul); 

6. Copia carnetului de muncă;
7. Cazier judiciar; 
8. Adeverinţă care să ateste starea de sănătate (medicina muncii); 

9. Recomandare de la ultimul loc de muncă(sau facultate în cazul în care nu a mai avut alt loc de muncă) care va cuprinde: 

· Aprecieri privind capacitatea candidatului de a-şi asuma responsabilităţi şi de a lua decizii; 

· Aprecieri privind aptitudinile şi competenţele profesionale, organizatorice; 

· Aprecieri privind lucrul în echipă şi relaţionarea cu ceilalţi angajaţi; 

· Aprecieri privind disponibilitatea la timp de lucru prelungit; 

· Calificativul profesional obţinut în ultimii 2 ani; 

10. Curriculum vitae – model European, însoţit de documente justificative 

Copiile documentelor vor fi însoţite de documentul în original pentru a se pune viza de conformitate cu originalul. 

BI. TEMATICA PENTRU CONCURS: 

· Contractul individual de muncă; 

· Încadrarea personalului didactic în anul şcolar 2015-2016;
· Actele de studii şi documentele şcolare în învăţământul preuniversitar ; 

· Organizarea şi funcţionarea sistemului naţional de învăţământ preuniversitar; 

· Conducerea unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

· Funcţiile didactice şi didactice auxiliare din învăţământul preuniversitar; 

· Protecţia informaţiilor clasificate: definiţii, informaţii cu caracter de secret de serviciu ; 

· Reglementări privind activitatea de soluţionare a petiţiilor; 

· Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea şi evidenţa deciziilor; 

· Cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie a limbii române ; 

· Cunoştinţe de operare pe calculator (MICROSOFT OFFICE); 

IV.
PROCEDURA DE SELECŢIE
a. Probe de concurs 

1. Interviu 

2. Proba scrisa/practică 
b. Conţinutul şi evaluarea probelor 

	Nr.crt.
	Denumire
	Criterii de evaluare
	Punctaj
	

	
	probă/
	
	
	

	
	timp de lucru
	
	
	

	
	
	Comportament în situaţii de criză
	10
	

	
	
	Abilităţi de comunicare
	10
	

	1
	
	Capacitate de sinteză
	10
	

	
	Interviu
individual /10-
15 min
	Complexitate, creativitate, diversitatea activităţilor
	10
	

	
	
	Initiativa
	10
	

	
	
	Judecata,impactul deciziilor
	10
	

	
	
	
	
	

	
	
	Influenţă,coordonare, supervizare
	10
	

	
	
	
	
	

	
	
	Munca în echipă
	10
	

	
	
	
	
	

	
	
	Disponibilitate la timp de lucru prelungit
	10
	

	
	
	Disponibilitate la activitate cu responsabilităţi
	10
	

	
	
	multiple şi diverse
	
	

	
	
	Total /probă
	100
	



	Nr.crt.
	Denumire
	Criterii de evaluare
	Punctaj
	

	
	probă/
	
	
	

	
	timp de lucru
	
	
	

	2
	Proba scrisa/practică/
2 ore
	1.Cunoştinţe teoretice legislative (chestionar- test)
	
	

	
	
	3 itemi cu alegere multiplă- 2puncte/ item
	6
	

	
	
	3 itemi cu alegere duală- 2puncte/ item
	6
	

	
	
	1 item cu răspuns structurat
	12
	

	
	
	2. Aplicaţie privind întocmirea corespondenţei
	
	

	
	
	oficiale  (aplicaţie WORD)
	
	

	
	
	a. Corectitudinea textului elaborat
	16
	

	
	
	b. Respectarea gramaticii limbii române /normelor

ortografice
	10
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	c. Formatarea documentului
	10
	

	
	
	3.Sarcină de lucru în EXCEL
	
	

	
	
	a.Aplicaţie privind încadrarea personalului didactic
	20
	

	
	
	b.Completarea unui document centralizator
	10
	

	
	
	5.Utilizarea aplicaţiei REVISAL
	10
	

	
	
	Total /probă
	100
	


PUNCTAJ MINIM DE PROMOVARE : 70 PUNCTE
V. BIBLIOGRAFIE 

1. Legea Educaţiei Naţionale nr.1/2011 

2. OMEN nr.5115/2014 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar cu modificările şi completările ulterioare 

3. Legea nr.53 /2003 privind Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare 

4. OMEN nr.4895/10.112014 pentru aprobarea Metodologiei –cadru privind mobilitatea personalului didactic din învăţământul preuniversitar în anul şcolar 2015-2016 

5. OMECTS nr.5565/7 oct.2011 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii și al documentelor gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar 

6. Legea nr.284/2010, Lege cadru privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice 

7. Legea nr.285/2011 privind salarizarea in anul 2011 a personalului didactic și didactic auxiliary din învățământ. 

8. Legea nr.63/2011 privind încadrarea și salarizarea personalului didactic și didactic auxiliar din învățământ 

9. Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor în forma electronica 

10. Legea nr.554/12.10.2001 privind liberul acces la informațiile de interes public și Norme Metodologice din 07.02.2002 

11. Legea nr.677/21.11.2001(actualizată)pentru protecția persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu character personal și libera circulație a acestor date. 

12. O.G.nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor 

13. Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice. 
14. OMECTS 3062/2012 privind organizarea învăţământului în regim simultan

15. H.G. 500/2011 privind registrul general de evidenţă al salariaţilor

16. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea şi completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din învăţământul preuniversitar de stat

17. Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite şcolare

VI.
Graficul de desfăşurare a concursului şi dispoziţii finale
Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul  Liceului “Ştefan cel Mare” Codăeşti,  până în data de  4 AUGUST 2015 
     Informaţii suplimentare se pot obţine în zilele lucrătoare, telefonic la nr. 0235341302 sau  personal la secretariatul liceului. 
    Concursul va avea loc la sediul  Liceului “Ştefan cel Mare” Codăeşti,  conform  graficului de mai jos.
	Etapa de concurs
	Data / perioada
	Observaţii

	Înscrierea 
	22.07.2015 – 4.08.2015
	

	Evaluarea dosarelor
	5.08.2015
	

	Proba scrisa si  proba practică
	6.08.2015
	ORA 9.00

	Interviu
	6.08.2015
	ÎNTRE ORELE 12.00 – 14.00

	Afişarea rezultatelor
	6.08.2015
	ORA 16.00

	Depunerea contestaţiilor
	6.08.2015
	ÎNTRE ORELE 16 - 17

	Soluţionarea contestaţiilor
	7.08.2015
	

	Afişarea rezultatelor finale
	7.08.2015
	ORA 12.00


Eventualele contestații se pot face numai la proba scrisă/practică și doar pentru lucrarea personală. Contestațiile se depun la secretariatul  Liceului  "Ştefan cel Mare” Codăeşti .

Nota după rezolvarea contestațiilor rămâne definitivă.

Candidatul declarat reușit se angajează pe o perioadă nedeterminata.

Director,

Prof. Croitoru Tatiana
