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nr.

ANUNT CONCURS OCUPARE POST SECRETAR $EF
INSTITUTIE UNITATE DE INVATAMANT

Colegiul Tehnic ,Media”, cu sediul in Bucuresti, str. Jiului, nr.163, sector 1, in temeiul H.G.
1336/2022, cu modificarile si completirile ulterioare, organizeazi concurs pentru ocuparea unui

post vacant de secretar gef, pe perioada nedeterminata, cu studii superioare, durata timpului de lucru 8 ore/zi,
functie contractuala de conducere

Pentru a participa la concurs, candidatii trebuie si indeplineasca urmétoarele conditii:

1. Conditii generale:

a)

b)
©)

d)
€)
f)

h)

are cetdtenia roméind sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetafenia Confederatiei Elvetiene;
cunoagte limba romana, scris si vorbit;

are capacitatea de muncé in conformitate cu prevederile Legii 53/2003-Codul Muncii,
republicati cu modificarile si completirile ulterioare;

are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupé caz, alte conditii specifice
potrivit postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru svérsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritétii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra Inféptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidati la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat maisura de sigurantii a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

nu a comis infractiunile previzute la art.1 alin (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin (1) lit. h).

2. Conditii specifice:

- nivelul studiilor: studii superioare absolvite cu diplomi de licent;

- cunostinte in managementul resurselor umane dovedite prin diplomi sau atestat;
- cunogtinte de operare PC: Windows, Word, Excel;

- cunostinte operare REVISAL, EDUSAL, SIIIR;

- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

- abilitdti de relationare, comunicare si munci in echipi;

- vechime in specialitatea postului: minim 1 an.



Pentru Inscrierea la concurs, candidatii vor depune la sediul din strada Jiului, nr. 163, sectorl,
Bucuresti, un dosar de concurs cuprinzind urmitoarele documente:

a) cerere Inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de cisatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupé caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
sd ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului; adeverinta care atestd starea de sdnitate contine, in clar,
numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin
rezonabild, adeverinta care atestd starea de sinatate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare,
pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimant, sinitate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publici sau privati a cdrei activitate presupune
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologici a unei

persoane;
1) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta
starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
in conditiile legii. Copiile de pe actele prevazute, precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea
,~conform cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarul candidatului va contine un opis, in dublu exemplar, un exemplar se restituie cu inregistrarea
inscrierii la concurs.

Documentele vor fi depuse intr-un dosar cu sina, la sediul institutiei, departamentul secretariat.
Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Colegiului Tehnic ,,Media", cu sediul in Bucuresti,
str. Jiului nr.163, sector 1, Telefon: 021.6675585, e-mail: colegiultehnicmedia@yahoo.com




Calendarul de desfisurare a concursului ce va fi organizat la sediul institutiei:

1. Publicare anun{ portal Guvernul Roméniei posturi@gov.ro si afisare pe site-ul colegiului -
28.03.2024;

2. Depunerea dosarelor de participare la concurs: 28.03.2024 - 10.04.2024, intre orele 9.00 — 14.30;
la sediul din strada Jiului, nr. 163, sector 1, Bucuresti;

3. Verificarea si validarea dosarelor: 11.04.2024;

4. Afigarea rezultatelor selectiei dosarelor: 11.04.2024, ora 15.00;

5. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor: 12.04.2024, ora 9.00-12.00;

6. Afigarea rezultatului solutionarii contestatiilor: 12.04.2024, ora 15.00;

7. Sustinerea probei scrise: 19.04.2024, orele 9.00-12.00;

8. Proba practica: 19.04.2024, incepand cu ora 13.00

9. Afisarea rezultatelor: 22.04.2024, ora 8.00;

10. Depunerea contestatiilor privind proba scrisi, proba practici: 22.04.2024, orele 9.00 — 12.00;
11. Afisarea rezultatelor dupd proba scrisd, proba practici: 22.04.2024, ora 15.00;

12. Sustinerea interviului: 23.04.2024, incepand cu ora 9.00;

13. Afisarea rezultatelor interviului: 23.04.2024, ora 13.00;

14. Depunerea contestatiilor: 23.04.2024, ora 14.00:;

15. Afigare rezultate contestatii interviu: 24.04.2024, ora 8.00;

16. Afisare rezultate finale: 24.04.2024, ora 12.00

TEMATICA SPECIFICA
pentru ocuparea prin concurs a postului de secretar unitate de invitimant

» Organizarea sistemului national de inviimant preuniversitar;

Acte de studii i documente scolare in invitimantul preuniversitar;

Salarizarea §i incadrarea personalului angajat

Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Invatimantul preuniversitar — functiile didactice, didactice auxiliare si nedidactice;
Accesarea bazei de date SIIIR;

Intocmirea $1 gestionarea bazelor de date EDUSAL si REVISAL;

Redactarea, organizarea si gestionarea corespondentei, a documentelor oficiale ale unitatii
de invitimant, a adreselor oficiale si a adeverintelor;

® Reglementiri privind activitatea de solutionare a petitiilor.

BIBLIOGRAFIE
in vederea sustinerii concursului pentru ocuparea postului de secretar unitate de invatimant

e Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023;

o Legea 53/2003, Codul muncii cu modificarile si completirile ulterioare

* Ordin Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatimant
preuniversitar;

¢ Ordinul 4095/2022 pentru completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatimant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr. 3.844/2016;

¢ Ordinul 3563/2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii i al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatimant



preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetrii stiintifice nr.
3.844/2016;

Ordinul 4596/2020 pentru completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unititile de invitimént preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetiirii stiintifice nr. 3.844/2016;

OME nr. 4183/2022, privind aprobarea Regulamentului Cadru de organizare si functionare a
unitifilor de invatamant;

OME nr. 5379/07.09.2022, privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatdmantul preuniversitar;

Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicat;

Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 363/2018, privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de cétre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetdrii, urméririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor,
masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date.

Director,
Prof. Adri
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