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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
LICEUL TEHNOLOGIC ..VASILE GHERASIM” MARGINEA

COD 727345, JUDETUL SUCEAVA
Tel/Fx 0230416025
E-mail:scmargl @yahoo.com
Nr. 4426 din 03.12.2019

ANUNI

Liceul Tehnologic”Vasile Gherasim” Marginea, judetul Suceava, organizeaza concurs
pentru ocuparea unui post vacant de secretar pe durata determinata

Conditiile generale pentru ocuparea acestui post sunt urmatoarele:
a) are cetifenia romand, cettenie a altor state membre ale Uniunil Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romand, scris §i vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

¢) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime (nu este cazul) sau alte conditi1
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs: |

¢) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-
0.incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiel in care a intervenit reabilitarea.

Conditii de participare/specifice:

Sstudii superioare (specializare — Economic, Management, Juridic, Biroticd si Secretariat,
Informaticd de Gestiune);

Conform fisei postului prezentatd in anexa:
-cunostintc p1ivind intocmirea §i administrarea corespondentei oficiale;

-cunostinte privind incadrarea personalului:
-cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD):
-cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitafii din invatamant: EDUSAL, REVISAL,

SIIIR;
-notiuni de comunicare in relatii publice;
-disponibilitate la timp de lucru prelungit

. 1) Dosarul de concurs va confine in mod obligatoriu urmaétoarele documente:
.. a) cerere de inscriere la concurs adresatd directorului Liceului Tehnologic”Vasile
Gherasim™ Marginea;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;
¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;
d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa
ateste vechimea in munci. in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
e) cazierul judiciar; sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-1 fact incompatibil cu functia pentru carc candideaza.



1) adeverinia meaicald Care 5d daisic S1aita UT Sallalalt VULLOPUILALUGLL VI UL Wi was aassess
6 luni anter:~r derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Adeverinta care atesti starea de sdndtate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul sanatatil.

" In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ci nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei
probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupa
caz. adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii

conformitétii acestora.

Bibliografie de concurs pentru functia de secretar:

Pentru concursul de ocupare a postului de secretar

1. Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare:;

2, OMENCS nr. 5079/2016 — Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, actualizat ca OMEN 3027/2018 ;

3. Legislatia privind salarizarea din invatdmént: Legea 153/2017 — privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice;

4. H.G. 255/2010 — privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale §i a condifiilor de promovare in grade sau
trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

5 H.G. 250/1992. actualizati — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare:

6. HG 951/2017 privind modalitatea de subventionare de catre stat a costurilor pentru elevii care
frecventeaza invatamantul profesional

7. HG 38/2017 privind salarizarea.

8. Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice;

9. Ordin 4005/2018 pentru modificarea OMENCS 3844/2016

10.0rdin 5576/2011 cu completirile ulterioare prin Ordin 3470/7.03.2012, privind criteriile
generale de acordare a burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat;

11. Ordin 3844/2016 regim juridic acte studiu invatdgmant preuniversitar si Ordin 4005/2018
modificare ordin 3844/2016 regim juridic acte studiu invatamant preuniversitar:

12.:H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor REVISAL;

13. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificérile i completarile ulterioare:
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