MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
LICEUL TEORETIC ,,HORVATH JANOS”
HORVATH JANOS ELMELETI LICEUM
MUNICIPIUL MARGHITA - MARGITTA MEGYEI JOGU VAROS
JUDETUL BIHOR - BIHAR MEGYE

ANUNT

LICEUL TEORETIC ,, HORVATH JANOS “ , cu sediul in localitatta MARGHITA, str. 1
DECEMBRIE , nr. 5, jude;uli BIHOR, in temeiul HG 286/2011 cu compietérile si modificérile ulterioare HC
1027/11.11.2014, organjzeafzﬁ in data de 21.04.2021, concurs pentru ocuparea pe durata nedeterminati :

1 post de secretar studii superioare - post de executie, personal didactic auxiliar,

Candidatii trebuie si indeplineasci urmitoarele conditii generale:

e are cetdfenia roménd, cctifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfininc
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia , cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

e conoaste limba roméind scris si vorbit;

» are varsta minimé reglementats de prevederile legale;

» are capacitate deplind de exercitiu;

e are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza adeverinte
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e Indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelos
postului scos la concurs;

e nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului or
contra autoritatii, de serviciu sau In legétura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori ¢
unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni sé@vérsite cu intentie, care ar face-0 incompatibild cu

exercitarea funcfiel, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocupérii functiei contractuale
sunt:
— studii superioare cu licentd (avantaj management,informatica, resurse umane, economice)

— vechime minim 5 ani in domeniul studiilor

— recomandare de la ultimul loc de munca

— cunogtinte avansate de operare calculator (office, motoare de céutare, platform educationale)
— cunogstinte privind intocmirea i administrarea corespendentei oficiale

— cunostine de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatimant (SIIIR, Edusal, Revisal)



—notiuni de comunicare in relatii publice (avantaj cunoasterea limbii maghiare scris si vorbit)

— abilitatea de a lucra in echipi

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va cuprinde
urmitoarele documente:

e cererea de inscriere la concurs adresatd conduc#torului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea, potrivit legii, dupa caz;

e copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atests efectuarea unor
specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

» cametul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e cazicrul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢ nu are antecedente penale care s3-1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideazi,

» adeverintd medicald care si ateste starca de sindtate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate;

e curriculum vitae.

o alte documente relevante pentru desfisurarea concursului,

Adeverinfa care atestd starea de s#nitate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si calitate:
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii.

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

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii i carnetul de munca sau, dupi caz, adeverintele
care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Concursul se va organiza la sediul institutiei conform calendarului urmditor:

Depuncrea dosarelor se va face in perioada 29.03.2021 —09.04.2021 ), la secretariatul LICEULUI
TEORETIC ,, HORVATH JANOS « , cu sediul in localitatea MARGHITA, str. 1 DECEMBRIE , nr. 5,
Jjudetul BIHOR. zilnic, intre orele 8.00 — 15.00 (luni- vineri),

1. Selectia dosarelor depuse: 13.04.2021.

2. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 13.04.2021, ora 10:00.

3. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 13.04.2021 intre orele 10:00 — 14:00.

4. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 14.04. 2021, ora 10:00.

5. Sustinerea probei scrise: 21.04.2021 , ora 9.00.

6. Afisarea rezultatelor probei scrise: 21.04.2021, ora 14:00.



7. Depunerea contestatiilor In urma sustinerii probei scrise: 21.04.2021, intre orele 14:30 — 15:30.

8. Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 21.04.2021, ora 16:30,

9. Sustinerea probei practice: 22.04.2021, ora 09:00.

10. Afisarea rezultatelor probei practice: 22.04.2021, ora 12:00.

11. Depunerea contestatiilor In urma sustinerii probei practice: 22.04.2021, intre orele 12:00 — 14:00.
12. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 22.04.2021, ora 15:00.

13. Sustinerea interviului: 23.04.2021, ora 08:00.

14. Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 23.04.2021, ora 12.00

15. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii interviului: 23.04.2021, intre orele 12:00 —14:00.

16. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 23.04.2021, ora 14:30

17. Afisarea rezultatelor finale: 26.04.2021, ora 10:00.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutiei organizatoare a

concursului, imediat dupd solutionarea contestatiilor.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Liceului Teoretic ,, Horvath Jinos “ Marghita sau la telefon
0359.434.010.

TEMATICA PENTRU CONCURS:

1. Actele de studii si documentele scolare in invétdmantul preuniversitar

2. Organizarea si functionarea sistemului national de Invitdmaént preuniversitar

3. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu

4. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
5. Arhivarea i circuitul documentelor

6. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne

7. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

8. Cunostinte de utilizare a softului specific activititii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)

BIBLIOGRAFIE
. OMEC nr.5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invitimant
preuniversitar
. OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al

documentelor gestionate de unitatile de invitimant preuniversitar; completat cu Ordinul ministrului educatiei

nationale nr. 4005/2018

. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale

de acordare a burselor elevilor In invatimantul preuniversitar de stat;



. Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;

. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro200;
. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale
. OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din

invi{iméntul preuniversitar de stat;
. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile gi completarile ulterioare;

. Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, actualizati;

Comportamentul si conduita:
S& aibd un comportament i o conduiti adecvata unei institutii de invatimant att fata de copii, cat si fati de

colegi.

Cerinte psihologice:
Asumarea responsabilititii;
Rezistenta la sarcini repetitive;
Adaptarea la sarcini de lucru schimbitoare;

Echilibru emotional;

Concursul constii in 4 (patru) etape succesive:
— selectia dosarelor de inscriere
— proba scrisd
— proba practici

— interviu

DIRECTOR,
abriella




