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Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

Avand in vedere:
- Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare.
-H.G. nr.1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului_contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice.
- Legea fnvﬁtﬁmﬁntului preuniversitar Nr. 198/2023.

Colegiul Tehnic de Industrie Alimentara Suceava, organizeaza concurs pentru ocuparea
urmatorului post contractual:

1. Nivelul postului:executie

2. Denumirea postului: secretar IS (studii superioare), post vacant, pe perioadi
nedeterminati, cu norms intreaga

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: IS

4. Scopul principal al postului: activititi specifice de secretariat prevazute in fisa postului
5. Numarul de posturi: 1

6. Categoria de personal: didactic auxiliar

L. Conditii generale de ocupare a postului:

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

b) cunoaste limba romand, scris §i vorbit;

¢) are capacitate de muncj in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificirile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdfile sanitare abilitate;

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

ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit
pentru savérsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranfi a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitirij 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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

IL. Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei
contractuale:

e Nivelul studiilor — studii superioare cu licent

e Vechime in munci: 7 ani din care 3 ani in invatamant

e Cunostinte foarte bune de utilizare si operare PC (Excel, Word, Powerpoint, Internet
Explorer, posti electronici, baze de date) a softurilor/platformelor specifice activititii din
Invatdmant (acte de studii, formulare statistice, SIIIR);

IILATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI

® Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

e Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.

® Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

® Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

* Folosirea tehnologiei informatice din dotare,

* Organizarea documentelor oficiale.

® Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

* Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unititii(cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic) , SITIR.

e Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

® Alcétuirea de proceduri.

e Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

* Raportarea periodici pentru conducerea institutiei.

® Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

® Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi i indirecti.

e Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

* Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in carier.

e Participarea permanents la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

® Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltrii institutionale si promovirii
imaginii scolii.

° Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.

OTndeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

® Respectarea ROI, RI, normelor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si SU pentru toate
tipurile de activititi desfagurate in cadrul unitétii de invitimant.

® S aibd un comportament si 0 conduitd adecvati unei institutii de Invitimant atat fata de elevi
cat si fata de colegi.

° Asumarea responsabilititii, rezistenta la sarcini repetitive, adaptarea la sarcini schimbatoare,
echilibru emotional.



IV. COMPONENTA DOSARULUI DE CON CURS:

(1)Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmdtoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

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

¢) copia certificatului de casitorie sau a altuj document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz;

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

€) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, 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 si ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitéfile sanitare abilitate cu cel mult 6 lunj
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi 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 comisinfractiunisexuale, 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 candidatii
Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invafimant, sinitate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publici sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varsta, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este previzut in anexa nr. 3.
(3) Adeverinta care atest3 starea de sanitate 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 solicitirii de adaptare rezonabils, adeverinta care atesti
starea de sdndtate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) - e), precum si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele
originale, care se certifici cu mentiunea "conform cu originalul" de citre secretarul comisiei de
concurs.

(5) Documentul previzut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care
nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale
direct de la autoritatea sau institufia publici competenti cu eliberarea certificatelor de cazier
judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului previzut la
alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care
candidatul solicitd expres in formularul de Inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de
la autoritatea sau institutia publici competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de citre autoritatea sau institutia publica organizatoare
a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) Dosarele de concurs se depun la secretariatul Colegiului Tehnic de Industrie Alimentars
Suceava conform graficului, intre orele 9.00-14.00 in zilele lucrétoare.



V. PROCEDURA DE SELECTIE:

V.1. Etapele concursului:

a) Selectia dosarelor de inscriere;
b) Proba scrisa si proba practica;

¢) Interviul.

V.2. Continutul si evaluarea probelor

......

Denumire
proba

Nr.crt.

Criterii de evaluare

Punctaj

I Selectie dosare

Dosare complete si conform
cerintelor;

Admis/Respins

2 Proba scrisi

Cunostinte privind legislatia din
invédtamantul preuniversitar, codul
muncii,control intern

100 puncte (punctaj maxim)
Sunt declarati admisi candidatii
care au obtinut minim 50 puncte

3. Proba practici

Cunostinte de utilizare a
tehnologiei informatiei (Word,
Excel, Powerpoint, Internet
Explorer posta electronica, etc);
Capacitatea de gestionare a
situatiilor dificile;

Indemanare si abilitate in

realizarea cerintelor practice;

Capacitatea de comunicare;
Capacitatea de gestionare a
resurselor alocate pentru
desfasurarea probei practice.

100 puncte (punctaj maxim)
Sunt declarati admisi candidatii
care au obtinut minim 50 puncte

4, Interviul

Abilitati si cunostinte impuse de
functie;

Capacitatea de analizi sl sintezi;
Motivatia candidatului;
Comportamentul in situatiile de
criza;

Abilitati de comunicare;
Inifiativa si creativitate.

100 puncte (punctaj maxim)
Sunt declarati admisi candidatii
care au obtinut minim 50 puncte

v" Punctajul final se calculeazi ca medi
Se considerd admis candidatul care a
concurat pentru acelasi post,cu condi

e aritmeticd a punctajelor obtinute la cele trei probe.
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au
fia ca acestia si fi obtinut punctajul minim necesar.




VLTEMATICA PENTRU CONCURS
® Organizarea sistemului national de invatimant preuniversitar;
® Actele de studii si documentele scolare in invitimantul preuniversitar;
® Regimul actelor de studii;
* Duplicate ale actelor de studii;
®  Documente scolare;
® Arhivarea si circuitul documentelor;
e Intocmirea si gestionarea bazelor de date ,SIIIR.
® Documente privind controlul intern.



Lunoges 2omma
&3 Colegiul Tehnic de Industrie Alimentar3

. Suceava
CT

Str. Dimitrie Cantemir, Nr. 5
11
Tel. / fax: 0230/522304; 0230/522305; 0230/523340

E-mail: ctiasv@yahoo.ro

Anexa nr. 2 Bibliografie Aprobat CA cy HOT. Nr.. 9 /09.01.2024

Aprobat, Director cu Decizig nr. 4

——

VII. BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr 198/2023 - Legea fnvé;éméntului preuniversitar;

2. Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;

3. OME nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invafamantpreuniversitar .

4.0.8.G.G. nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Coduluj controlului intern managerial al
entitatilor publice.

31/2020 pentru abrogarea art.3 alin.(1) din H.G. 250/1 992);

1. OME nr. 4050/29.06.2021 pentru aprobarea Normelor metodolo gice privind efectuarea
concediului de odihni al personaluluj didactic de predare, de conducere, de indrumare si control
si al personalului de cercetare din Invatdmantul de stat.

12. Legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1996 republicata, cu modificirile ulterioare;



VIII. Graficul de desfisurare a concursuluij si dispozitii finale:

Alimentarj Suceava, Str. Dim

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Colegiului Tehnic de Industrie

zilele lucritoare.

Atasam anexa nr.2,

Concursul se va desfasura la sediul Colegiului Tehnic de Industrie Alimentar3, jud.

Suceava, conform graficului de mai jos:

itrie Cantemir nr.5 conform graficului, intre orele 9°0.14°°;

m

:i: Etapele/Probele de concurs Data/perioada/ora
1 | Publicare anunt 10.01.2024 T
2 Depunere dosar 11.01 - 25.01.2024 intre orele 9.00-
14.00
3 Verificarea si selectia dosarelor 26.01.2024 ora 9.30
4 Afisarea rezultatelor dupi selectia dosarelor 26.01.2024 ora 12.00
5 | Depunerea contestatiilor privind selectia 26.01.2024 intre orele 1230-1530
dosarelor
6 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 29.01.2024 ora 12.00
dupi contestatii
7 Proba scrisi (2 ore) 12.02.2024 intre orele 9.30-11.30
8 Afisarea rezultatelor 13.02.2024 ora 9.00
9 | Depunerea contestatiilor 13.02.2024 intre orele 930-1330
10 | Afisarea rezultatelor dupd contestati 14.02.2024 ora 9.00
11" | Proba practici 15.02.2024 ora 9.30
12 | Afisarea rezultatelor 15.02.2024 ora 15.00
13 | Depunerea contestatiilor 16.02.2024 intre orele 9.00-12.00
14 | Afisarea rezultatelor dupi contestatii 16..02.2024 ora 15.00
15 | Interviu 19.02.2024 ora 9.30
16 | Afisarea rezultatelor 19.02.2024 ora 14.00
17 | Depunerea contestatiilor 20.02.2024 intre orele 9.00-12.00
18 | Afisarea rezultatelor dupa contestati 20.02.2024 ora 14.00
L 19 | Afisarea rezultatelor finale 20.02.2024 ora 15.00 :l

Director,
Prof. Hladiuc Tatiana




