ANUNT CONCURS OCUPARE POST SECRETAR INSTITUTIE UNITATE DE
INVATAMANT

LICEUL TEHNOLOGIC ,,JOANNES KAJONI” MIERCUREA CIUC. str. Toplita nr. 22. in temeiul
H.G. nr. 1336/2022, cu modificarile i completrile ulterioare, organizeaza concurs pentru ocuparea unui
numir de 1 functie contractuald vacants, dups cum urmeazi:

Denumirea postului: secretar institutic unitate de Inviifimfint. pe perioadd nedeterminats, la
compartimentul Secretariat

Pentru a participa la concurs, candidafii trebuie s& indeplineasci urmétoarele conditii:

1. Conditii generale:

a) are cetéifenia roména sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetijenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romdénd, scris §i vorbit;

¢) are capacitatea de munc# in conformitate cu prevederile Legii 53/2003-Codul Muncii, republicati cu
modificérile i completérile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢} indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sfivirgirea unei infractiuni contra securitiitii nationale, contra
autorit#itii, contra umanit3fii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii
justitiei, infractiuni s#ivérgite cu intenfie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situafiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzis# exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a folosit pentru sdvérgirea
infractiunii sau faté de aceasta nu s-a luat méisura de siguran{li a interzicerii ocup#rii unei functii sau a
exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevézute 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 modificérile ulterioare, pentru domeniile previzute la
art. 35 alin (1) lit. h) 2.

2. Condifii specifice:
a) cunoagte limba maghiara, scris §i vorbit;
b) nivelul studiilor: studii superioare economice absolvite cu diplomé de licent3;
¢) vechime in munci: minim 5 ani;
d) Cunostinte de operare calculator: Windows 10, Microsoft Office (Word. Excel), internet;
e) Cunostinge privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
f) Abilititi de relationare, comunicare §i muncé in echipé;
g) Avantaj:
- cunogtinge operare in programul SIIIR, program de Gestiune;
- experientd anterioarsi in domeniul invitamantului;
- cunostinte privind elaborarea si eliberarea diplomelor;
- cunostinte privind completarea Registrului matricol;



Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor depune la sediul Liceului Tehnologic .Joannes Kajoni™
Miercurea-Ciuc in termen de 10 zile lucriitoare de la data public#rii anuntului. un dosar de concurs
cuprinzénd urméitoarele documente:

a) cerere inscriere la concurs;

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

c) copia certificatului de cisétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume. dupéa
caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institugia publici.:

€) copia camnetului de munci. a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati. care s ateste
vechimea In muncé 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 s3nitate corespunzitoare, eliberati de citre medicul de
medicina muncii al candidatului cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului: adeverin{d care atestd
starea de sinitate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit prin ordin al ministrului sdn#titii. Pentru candidatii cu dizabilitati. in situatia solicitirii de
adaptare rezonabild. adeverinfa care atest# starea de sindtate trebuie Insotitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reias#i cii nu s-au comis infractiuni previizute 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 candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de
invi{dmént, sinitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privati a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitifi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologicé a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Atentie! Dosarele de concurs care nu contin toate actele prevézute in anunful de concurs se considers
incomplete §i vor fi eliminate automat, fér4 posibilitatea completirii ulterioare dupé termenul-limit de
depunere.

Data publicirii anun{ului pe posturi@gov.ro — 14.07.2025

Data limit# de depunere a dosarelor: 25.07.2025, ora 14:00

Selectia dosarelor: 01.08.2025, ora 10:00

Afigarea selectiei dosarelor la sediul unitatii: 01.08.2025, ora 12:00

Termen limitd depunere contestatii referitor la selectia dosarelor: 01.08.2025, ora 14:00
Afigarea rezultatelor la contestatii: 01.08.2025.. ora 15:00

Concursul se va desfisura la sediul Liceului Tehnologic .Joannes Kajoni™ Miercurea - Ciuc, dupd
urmétorul calendar:

Proba scrisd, in data de 08.08.2025 in intervalul orar 9:00-11:00;

Proba practic#, in data de 08.08.2025, incepénd cu ora 12:00

Afigarea rezultatelor la proba scrisd §i practic 11.08.2025, ora 10:00

Termen limitd contestatii la proba scrisi si practicéi: 12.08.2025, ora 10:00

Afisarea rezultatelor la contestafii referitor la proba scrisi §i practicé: 12.08.2025, ora 12:00
Proba de interviu, in data de 13.08,2025. ora 9:00;



Afigarea rezultatelor proba de interviu: 13.08.2025, ora 12:00
Afisarea rezultatelor finale in data 14.08.2025, ora 12:00.

TEMATICA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE SECRETAR:

M0 R~

Particularititi ale invéitdiméantul preuniversitar

Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare, modul de completare

Duplicate ale actelor de studii

Documente scolare

Acordarea burselor gcolare §i a altor ajutoare sociale pentru elevi

Acordarea navetei pentru elevi

Sigiliul unitétii de invafimant

fntocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR, Gestiune

Redactarea, organizarea §i gestionarea corespondentei, a documentelor oficiale ale unititii de
inviitimant, a adreselor oficiale §i a adeverintelor;

BIBLIOGRAFIE ORIENTATIVA:

1.
2.
3.

4,

Legea 198/ 2023-Legea inviéfimantului preuniversitar cu completérile si modificérile ulterioare
Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificirile §i completéirile ulterioare;

OME nr 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare gi functionare a
unititilor din invétimantul preuniversitar

Metodologie — cadru de acordare a burselor pentru anul scolar 2024-2025 aprobat cu Ordinul nr.
5518/2024

REGULAMENT privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unititile de invifiimént preuniversitar aprobat prin Ordinul nr. 4634 din 10.06.2024

NORME METODOLOGICE privind procurarea, pistrarea, folosirea, scoaterea din uz §i casarea
sigiliilor si a timbrului sec cu stema Roméniei de ciitre inspectoratele gcolare, casele corpului
didactic §i unitaile de invifimant preuniversitar de stat §i particular acreditate/autorizate, care fac
parte din sistemul national de invétimént preuniversitar aprobate prin Ordinul nr. 4511/2017

Proba practici: calcul tabular §i intocmire grafice in Microsoft Excel, editare texte in Microsoft Word.

Proba interviu:

— in cadrul interviului se testeaz abilitéile, aptitudinile $i motivatia candidatilor.
Interviul se realizeaz#i pe baza urmitoarelor criterii de evaluare:

— abilit#ti §i cunostinte impuse de post;

— motivatia candidatului;

- comportamentul in timpul serviciului, seriozitate, initiativa si receptivitate.

Relatii suplimentare se pot obfine la secretariat in zile lucritoare, in intervalul orar 09:00 -14:00.
telefon 0745029300
e-mail: office@kajoni.ro




CERERE
pentru inscrierea la concursul pentru ocuparea postului de secretar unitate de invétimént

Subsemnatul (a) . cu domiciliul
in localitatea . §tr. M. . ap.
. sector , telefon . e-mail
Posesor al ClI seria nr.
eliberat de la data de . v rog sé-mi

aprobati inscrierea la concursul pentru ocuparea postului de secretar
unitate de inviifémént. Mentionez ci sunt absolvent (&)

. cu
specializarea in domeniul avand o vechime in
muncs de ani, gi in specialitate de ani,

La prezenta anexez documentele necesare pentru inscriere:

1. copia actului de identitate sau orice alt document care atest# identitatea, potrivit legii. aflate in termen
de valabilitate;

2. copia certificatului de clisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupé
caz;

3. copiile documentelor care atest3 nivelul studiilor i ale altor acte care atesté efectuarea unor
specializiiri, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institufia publici;

4. copia cametului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada lucrats, care s& ateste
vechimea fn munci i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

5. certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

6. adeverintd medicali care s# ateste starea de sin3tate corespunzitoare, eliberati de clitre medicul de
medicina muncii al candidatului cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului; adeverinta care atesté
starea de s#inditate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit prin ordin al ministrului s&n#tatii. Pentru candidatii cu dizabilitai, in situatia solicitérii de
adaptare rezonabila, adeverinta care atesti starea de s#iniitate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare Intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

7. certificatul de integritate comportamentali din care s# reias# ca nu s-au comis infractiuni 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 §i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatimant, siindtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicé sau privats a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vérsti, persoane cu dizabilitéti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizic sau evaluarea psihologicé a unei persoane;

8. curriculum vitae, model comun european.

Data Semniitura




