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ANUNT

Liceul Tehnologic "Dumitru Mangeron”, cu sediul in Baciu, str. Aeroportului, nr. 5, Judetul

Bacau organizeazd concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatid a functiilor contractuale de
executie, cu norma intreagi, de:

e Secretar, I1I S, 1 post, pe perioada nedeterminati;

= ingrijitor, treapta profesionali I, 1 post, pe perioada nedeterminati.

Pentru ocuparea unui post contractual vacant sau temporar vacant, candidatii trebuie si
indeplineascii, conform art. 15 din HG nr. 1336/2022, urmitoarele conditii:

a) are cetdfenia romana sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene:

b) cunoaste limba romana. scris si vorbit:

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.
republicatd. cu modificdrile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza. atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si. dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

) nu a fost condamnat definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdfii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justifiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitirii unei profesii.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs §i a ocupirii functiilor
contractuale vacante de:

Secretar, I11 S:

— nivelul studiilor: studii superioare;

— vechime in sistemul de invatamant preuniversitar: minim 6 luni;

— competente de operare PC- MS Office (Word, Excel. internet si e-mail) si programe dedicate
(Inspect, SIIIR, REVISAL, EDUSAL);

— abilititi de relationare-comunicare cu intreg personalul unitétii de invatamant;

~ cunostinte privind arhivarea documentelor;

— abilitati de utilizare a aparaturii de birotica:

— abilitati de planificare i gestionare a activitatilor ce implicd un volum mare de date in vederea
respectarii termenelor stricte;

— capacitate de rezistenta la sarcini repetitive:

— capacitate de analiza, sinteza, control si depistare deficiente.



Ingrijitor, treapta profesionali I:
- studii medii;
- abilitati de relationare-comunicare cu intreg personalul unitatii de invatamant;
- abilitati de munci in echipa;
- disponibilitati de program flexibil;
- disponibilitate pentru desfasurarea unor activitati in week-end.
- cunogtinte de legislatie specifice locului de munci;
- cunostinte in domeniul Sanatatii, Securitatii in Munca si PSI

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data afisérii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmitoarele
documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut in anexa nr. 2 din HG 1336/2022 sau
la secretarul comisiei de concurs;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea. potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi
caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum $i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica:
e) copia carnetului de munca. a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati. care si ateste
vechimea in muncé si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (Modelul orientativ
al adeverintei este prevazut in anexa nr. 3 din HG nr. 1336/2022);
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicala care sa ateste starea de séindtate corespunzitoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;
h) curriculum vitae, model comun european.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere cd nu are antecedente
penale si este declarat "admis™ la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a primei probe de concurs.

Documente solicitate in copie la dosarul de inscriere la concurs vor fi prezentate in original in
vederea certificarii conformitatii cu originalul.

BIBLIOGRAFIA
pentru concursul organizat in vederea ocupirii functiei contractuale vacante de executie de
Secretar, 111 S:

e Legeanr.1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completdrile ulterioare:

e OMENCS nr. 3844 /2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unititile de invagamant preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul comun nr.3900/2017 privind aprobarea Metodologiei de scolarizare a romanilor de
pretutindeni in invatdmantul preuniversitar de stat din Romadnia, pe locuri de studii fara plata
taxelor de scolarizare, dar cu bursi, respectiv farad plata taxelor de scolarizare, dar fard bursa
incepand cu anul scolar 2017-2018 si a Metodologiei de scolarizare a romanilor de pretutindeni
in invatamantul superior de stat din Romaénia, pe locuri de studii fara plata taxelor de
scolarizare, dar cu bursa, respectiv fara plata taxelor de scolarizare, dar fara bursa incepand cu
anul universitar 2017-2018, cu modificarile si completéarile ulterioare;



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

Legea 53/2003- Codul muncii, cu completirile si modificarile ulterioare:
Contractul colectiv de munci la nivel de ramurd invaamant preuniversitar:

Ordin 4183/2022 - Regulament cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar;

Regulamentul de ordine interioara;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduita al personalului contractual, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 196/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completrile ulterioare;

Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronici:

Legea 319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la sanatate si securitate in
munca.

TEMATICA CONCURSULUI, DIN DATA DE 16.05.2023, PENTRU OCUPAREA POSTULUI

DE SECRETAR

Evidenta §i gestionarea actelor de studii §i a documentelor scolare din invitimantul
preuniversitar;

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

Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

intocmirea §i gestionarea bazelor de date cu privire la elevi pentru SIIIR si Inspect;
Organizarea si functionarea sistemului national de invajamant preuniversitar;

Functiile didactice si didactice auxiliare din invatimantul preuniversitar;

Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu:
Reglementari privind activitatea de solufionare a petitiilor;

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor;

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne;

Cunostinte de operare pe calculator (word, excel);

Cunostinte de utilizare a programelor specifice activitatii in scoli (SIIIR, Inspect).

BIBLIOGRAFIA
la concursul organizat in vederea ocupdrii postului vacant de ingrijitor:

Ordin nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend privind unititile pentru ocrotirea,
educarea si instruirea copiilor si tinerilor;

Legea nr. 477 din 2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice — Cap.Il — Norme generale de conduitd profesionalda a personalului
contractual, art.7;

Legea nr. 307 din 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 319 din 2006 a privind sénétatea i securitatea muncii cu modificarile si completirile
ulterioare — Cap. IV — Obligatiile lucratorilor;

H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitdtii i sdndtitii in munca nr. 319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

Ordin 119/04.02.2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sdnitate publicd privind mediul
de viatd al populatiei cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53 din 2003 — Codul Muncii, republicata — Titlul XI, Cap. IT — Raspunderea
disciplinara art.263-268, cu modificérile si completarile ulterioare;

Ordin comun nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activititii in
cadrul unitatilor/institutiilor de invétdmant in conditii de sigurantd epidemiologicid pentru
prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.



TEMATICA
la concursul organizat in vederea ocupiirii postului vacant de ingrijitor:

- Reguli de efectuare a curafeniei in institutia de inva{amant.

- Notiuni fundamentale de igiena.
- Securitate si sdnatate in munca si PSI.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA

SEDIUL INSTITUTIEI:

Nr. el Data si ora

ert. Activitati

1. | Publicarea anuntului 26.04.2023

2. | Depunerea dosarelor de participare la concurs Pana pe 10.05.2023, ora 16.00

3. | Selectia dosarelor de catre membrii comisiei 11.05.2023, ora 12.00
de concurs

4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 11.05.2023, ora 16.00

5, Depunerea conte.stgtiilor privind 12.05.2023. ora 12.00
rezultatele selectiei dosarelor

6. | Afigarea rezultatului solutionirii contestatiilor 12.05.2023, ora 16.00

7. | Sustinerea probei scrise 17.05.2023, ora 10.00

8. | Afisarea rezultatului probei scrise 17.05.2023, ora 16.00

9. Depunerea conte-stati%lor privind ' 18.05.2023, ora 12.00
rezultatele probei scrise

10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 18.05.2023, ora 16.00

I1. | Sustinerea interviului 19.05.2023, ora 10.00

12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 19.05.2023. ora 16.00
interviului

13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul 22.05.2023. ora 10.00
interviului

14. | Afisarea rezultatului solugiondrii contestagiilor 22.05.2023, ora 14.00

15. | Afisarea rezultatului final al concursului 22.05.2023, ora 16.00

Detaliile privind desfisurarea concursului, se vor afisa pe site-ul unitatii — www.dumitrumangeron.ro .




