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ANUNT POST VACANT

In temeiul art. 26 alin.7 din Legea nr. 284/2010 a salarizarii unitare a personalului platit
din fonduri publice, art. 91 din Legea educatiei nationale nr.1/2011, precum si in temeiul
prevederilor H.G.nr.286/2011 — Regulament cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant corespunzitor functiilor contractuale din sectorul bugetar platit
din fonduri publice si H.G. nr. 1.027 din 11 noiembrie 2014 pentru modificarea si
completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 286/2011,

COLEGIUL ECONOMIC “IULIAN POP” din Cluj-Napoca

anunta CONCURS pentru postul contractual vacant de
SECRETAR SCOALA studii MEDII - COR 341903
Cu %: (jumatate) normd, pe perioadd nedeterminatd

I. Conditii de participare :
1. Conditii generale de participare:
Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant persoana care indeplineste
urmatoarele conditii:

s Are cetdtenia romana, cetatenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

° Cunoaste limba roména, scris si vorbit;

B Are vérsta minima reglementati de prevederile legale;

5 Are capacitate deplind de exercitiu;

° Are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata

pe baza adeverintei medicale eliberate de unititile sanitare abilitate, cu mentiunea “apt
pentru postul de secretar scoald”;

B Indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime, sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
. Nu a fost condamnat/a definitiv pentru sivarsirea unor infractiuni contra

umanitatii, contra statului, contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul,
care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu
exceptiasituatiei in care a intervenit reabilitarea.
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2. Conditii specifice de participare:

Nivelul studiilor: medii cu diploma de bacalaureat;

Vechime in invitimant 5 ani si cel putin 2 ani in specialitatea ocuparii
postului;

Notiuni de comunicare in relatii publice;

Intocmirea $i completarea actelor de studii;

Cunostinte de operare si utilizare a softurilor specifice activititii din educatie: SIIIR,
Diplos;

Cunostinte de operare si utilizare a platformei educationale Microsoft Teams:
Cunostinte avansate de operare Microsoft Office (EXCEL, WORD, POWERPOINT);
Cunostinte de statistici bazali;

Certificat de absolvire curs de arhivare;

Certificat de absolvire responsabil cu protectia datelor cu caracter personal;
Disponibilitate pentru program prelungit de lucruy;

Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

Aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor;

Capacitate de aplicare a procedurilor de primire, distribuire si transmitere a
corespondentei, adocumentelor si de comunicare a deciziilor, a hotararilor;

Cunostinte privind legislatia specifica si de politici educationale;

Cunostinte privind metodologiile de aplicare a legislatiei specifice, ordine de ministru,
norme, reguli;

Capacitatea de selectie a informatiilor;

Cunoasterea principiilor de organizare a timpului s1 a documentelor;

Capacitatea de a-si insusi clar si corect legislatia si normele de gestionare specifice,
cunostinte privind legislatia cu privire la pastrarca si arhivarea documentelor;
Cunostinte profesionale din domeniul biroticii $1 ergonomiei;

Cunostinte profesionale din domeniul educational privind gestionarea documentelor si
regimul actelor de studii;

Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

Perseverentd, tolerantd, calm, abilititi de comunicare interpersonald, management bun
in situatiile de crizi;

Cunostinte privind legislatia protectiei muncii si legislatia privind P.S.1.;

Fisa postului care cuprinde atributiile complete poate fi consultati la sediul Colegiului

Economic “Iulian Pop” din Cluj-Napoca in perioada de inscriere.
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DOSARUL DE CONCURS:

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale
si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, respective H.G.
nr. 286/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, pentru inscrierea la concurs
candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

Cerere de inscriere la concurs, adresati conducitorului Colegiului Economic “Iulian
Pop”;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit
legii, dupa caz;

Copia certificatului de nastere si de casatorie (dupa caz);

Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

Copia canetului de munc, conforma cu originalul pani la data de 01.01.2011 siextras
din registrul general de evidenta al salariatilor sau, dupad caz, o adeverinta din care si
reiasa vechimea in munci, in meserie si/sau specialitatea studiilor (Extras din Revisal)
cu perioada lucratd dupa 01.01.2011;

Cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere cd nu are antecedente
penale, care sd-1 facad incompatibil cu functia pentru care candideaza,

Curriculum vitae;

Adeverintd medicald care si ateste starea de sanitate corespunzatoare eliberatd de
medicul de familie.

In cazul in care candidatul depune o declarafie pe proprie rdspundere, cd nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului Jjudiciar, cel
mai tarziu pand la data desfdsurarii primei probe a concursului.

Copia actului ce identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de muncé sau,
dupd caz adeveringele care atestd vechimea, vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitdtii copiilor cu acestea.

CONCURSUL SE VA ORGANIZA CONFORM CALENDARULUI
URMATOR:

7 mai 2021, ora 14.00, data limita pentru depunerea dosarelor;
10 mai 2021, selectia dosarelor;

17 mai 2021, ora 9.00, proba scrisi;

17 mai 2021, ora 12.00, proba practici;

19 mai 2021, ora 10.00, proba interviu.
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Bibliografie

* Legea Educatiei Nationale — Legea nr. 1/2011 cu modificirile si completarile
ulterioare;

* Microsoft Office 2016;

e Figa postului de secretar OMECTS nr. 6143/2011

* Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei si cercetirii nr. 5.447/2020;

® Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
invajamantul preuniversitar de stat cu modificarile si completirile ulterioare;

* Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invitimantul preuniversitar de stat cu
modificdrile §i completarile ulterioare;

* Ordin 3844/24.05.2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor gcolare gestionate de unititile de invitimant preuniversitar;

¢ Ordin nr. 4596/19.06.2020 — pentru completarea Regulamentul privind regimul actelor
de studii si al documentelor gcolare gestionate de unititile de invitimant preuniversitar;

* Legea Arhivelor Nationale nr.16 / 1996 cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu completarile si
modificarile ulterioare;

 Legea 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu completirile si modificarile ulterioare.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Colegiului Economic “Iulian Pop™ din
Cluj-Napoca, str. Emil Isac nr. 19 sau la telefon nr. 0264/592081

Director, Secretar,
' MOLDOVAN MARIA
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