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ANUNT CONCURS
post contractual Secretar Sef conform H.G. 1336/2022

A) Colegiul Economic ,,Dionisie Pop Martian”, cu sediul in Alba Iulia, str. Octavian Goga, nr. 11, organizeazi
concurs, pentru ocuparea unui post contractual vacant pe perioadd nedeterminati de Secretar gradul IS in
cadrul Colegiului, in conformitate cu prevederile HG 1336/ 08.11.2022, dupi cum urmeazi:

—y

Nivelul postului *: conducere

2. Denumirea postului: Secretar, gradul I-S, norms intreag, post vacant, perioadi nedeterminati la Colegiul
Economic ,,Dionisie Pop Martian™ Alba Tulia

Gradul/Treapta profesional/profesionala: Secretar gradul I-S

Scopul principal al postului: Secretar

Numirul de posturi: ! normi

Durata timpului de lucru: 8 ore/zi
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B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din H.G.
1336/2022:;

a) cerere de 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 cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupai caz;

d) copiile documentelor care atest nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, precuin i copiile
documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de unitate;

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

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

g) adeverintd medicald care si afeste starea de sanditate corespunzatoare, eliberats de citre medicul de familie al candidatului
sau de cétre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;

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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatimant, sindtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privati a
cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vérsts, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Documentele mentionate depuse in copie, vor fi insotite de cele originale.

Cazierul judiciar poate fi fnlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului,
dar nu mai tdrziu de 5 zile lucratoare de la data la care a fost declarat admis in urma selectiei dosarelor.

Depunere a dosarelor se face in perioada: 10.07.2024 - 23.07.2024, intre orele 09:00-15:00, la sediul institutiei.
C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicats, cu modificérile si completarile ulterioare, si cerintele specifice previzute la art. 542 alin. (1) si (2)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:
a) are cetdfenia roména sau cetifenia 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 roména, scris si vorbit;



¢) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si
completérile ulterioare;

d) are o stare de séndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei medicale eliberate de
medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra autoritatii, contra
umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaz3,
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 sivArsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a
luat mésura de siguranti a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile 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
modificirile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

* nivelul studiilor: studii superioare (stiinte economice, stiinte administrative, management, stiinte juridice, birotica si
secretariat, informaticd de gestiune) de lungi durati absolvite cu diploma (Ciclul I + Ciclul 11 Bologna pentru
absolventii sistemului Bologna sau echivalenta celor doua cicluri pentru candidatii care au absolvit anterior
sistemului Bologna);

vechime in specialitatea postului sau similar: minim 5 ani;

abilitéti foarte bune de operare pe calculator si de utilizare a softurilor specifice activititilor din invitimant:
EDUSAL, REVISAL, SIHIR;

Cunostinte privind legislatia din invataméantul preuniversitar;

Cunostinte privind managementul elevilor;

notiuni de comunicare in relatii publice;

constituie avantaj experienta Intr-o unitate de nvafamant

D.) BIBLIOGRAFIE

1. Legea Educatiei Nr. 1/ 2011 M.E.N. — Monitorul Oficial Bucuresti 2011;

2. Legea invdtdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

3. Ordinul nr. 4183/2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de tnvdtimént preuniversitar cu
modificarile §i completarile ulterioare;

4. Ordinul nr. 4430/2023 pentru modificarea §i completarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unititilor
de Invatamént preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4.183/2022;

5. Ordinul nr, 3.563/2021 pentru modificarea si completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unititile de invitimént preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 3.844/2016;

6. Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice cu modificérile si completirile ulterioare si Legea nr. 127/2019
privind sistemul public de pensii;

7. Ordin nr. 6238/2023 pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invitdméntul preuniversitar;
8. H.G.1027/2014, H.G.1336/2022 si H.G. nr. 372/2023 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau trepte profesionale a
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice cu modificarile si completirile ulterioare;

9. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificérile §i completirile ulterioare;

10. Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu modificirile si completirile
ulterioare.

E.) TEMATICA

. Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

. Incadrarea personalului in invatiméntul preuniversitar;

. Particularitéti ale salarizarii in Invitimantul preuniversitar;

. Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
. Duplicate ale actelor de studii;

. Documente scolare;

. Acordarea burselor gcolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

. Arhivarea si circuitul documentelor;

. Gestionarea aplicatilor EDUSAL, REVISAL, SIIIR.
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F.) Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limita §i ora pana la care se pot depune dosarele de concurs
si contestatiile probelor de concurs:

10.07.2024-23.07.2024, in intervalul orar 09:00 — 15:00, termenul de depunere a dosarelor, la sediul institutiei;
24.07.2024, ora 09:00- 12:00 - selectia dosarelor, la sediul institutie;

24.07.2024, ora 15:00 - afisarea rezultatelor selectiei dosarelor, la sediul institutiei;

25.07.2024, in intervalul ora 09:00 — 12:00, depunerea contestatiilor pentru selectia dosarelor pana la ora
mentionatd, la sediul institutiei;

25.07.2024, ora 12:00 — 15:00, solutionarea contestatiilor pentru selectia dosarelor;

25.07.2024, ora 16:00 - afisarea rezultatelor dupa solutionarea contestatiilor pentru selectia dosarelor, la sediul
institutiei;

01.08.2024, ora 09:00 - proba scrisd, la sediul institutiei;

01.08.2024, ora 15:00 - afisarea rezultatelor de la proba scris3, la sediul institutiei;

02.08.2024, in intervalul orar 09:00 — 12:00, depunerea contestatiilor pentru proba scrisi la sediul institutiei;
02.08.2024, ora 12:00 - solutionarea contestatiilor pentru proba scrisi;

02.08.2024, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor pentru proba scris3, la sediul institutiei;
05.08.2024, ora 09:00 - proba practica, la sediul institutiei;

05.08.2024, ora 15:00 - afisarea rezultatelor de la proba practic3, ta sediul institutiei;

06.08.2024, in intervalul orar 09:00 — 12:00, depunerea contestatiilor pentru proba practici la sediul institutiei;
06.08.2024, ora 12:00 - solufionarea contestatiilor pentru proba practici;

06.08.2024, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor pentru proba practics, la sediui
institutiei;

07.08.2024, ora 09:00 - proba interviu, la sediul institutiei;

07.08.2024, ora 15:00 - afisarea rezultatelor de la proba interviu, la sediul instituiei;

08.08.2024, in intervalul orar 09:00 — 12:00- depunerea contestatiilor pentru proba interviu la sediul institutiei;
08.08.2024, 12:00 - 15:00 solutionarea contestatiilor pentru proba interviu;

08.08.2024, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la solufionarea contestatiilor pentru proba interviu, la sediul
institutiei;

e (8.08.2024, ora 16:00 - afisarea rezultatelor finale.

Relatii suplimentare se pot obfine la sediul Colegiului Economic ,,Dionisie Pop Martian” din Alba Iulia,
str. Octavian Goga, nr. 11, Jud. Alba, Secretariat telefon 0258/811468.
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