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! organizeazd concurs pentru ocuparea urmitoarelor posturi

Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca
vacante: casier I M; supraveghetor de noapte II G; secretar .

Concursul se va desfisura la sediul Liceului Teologic Reformat Cluj-Napoca, str. Mihail
Kogalniceanu nr.16. Candidafii vor sustine o proba scrisa/practici si un interviu, dupi caz:

Conditii generale de participare:
a) are cetdfenia romana, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind

Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roméana, scris si vorbit;

¢) cunoaste limba maghiara, scris si vorbit;

d) are vérsta minima reglementata de prevederile legale;

e) are capacitate deplind de exercitiu;

f) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

g) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor

postului scos la concurs;

h) nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau In legaturi cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care l-ar face incompatibil cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea.

1) nu executd o pedeapsa prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia;

J) nu a comis infrac{iuni prevazute la art.1 al.2 din Legea 118/2019

Conditii Specifice de participare la concurs sunt:

- casier:
- vechime 7 ani ;
- studii medii cu diploma de bacalaureat, curs de secretar scolar si de contabilitate primara;
- cunostinte ale legislatiei si a normelor specifice invé;én'l'éntului;
- cunostinte de norme de protectia muncii;
- competente de operare pe calculator.

- supraveghetor noapte:
- vechime 7 ani (constiuie avantaj);
- cunostinte ale legislatiei si a normelor specifice invatimantului
- cunostinfe de norme de protectia muncii




- secretar:
- vechime 7 ani ;
- cunostinge ale legislatiei s1 a normelor specifice Invdtdmantului
- cunostinie de operare in programele utilitare: EDUSAL, REVISAL, SITIIR
- congtinte foarte bune de utilizare si operare PC ( Excel, Word, Powerpoint, Internet Explorer, posta
electronicd, baze de date)
- cunostinte de norme de protectia muncii;
- constituie avantaj — studii superioare;
- curs de secretariat, de resurse umane

Atributii
- casier:
- sirealizeze operatii financiare si contabile
- sArealizeze operatiuni de casa si plati in numerar
- saculeaga, colectioneze date contabile, financiare si alte date numerice
- sd gestioneaze activitatea personalului de la invatdmantul postliceal
- supraveghetor noapte:

-supravegherea elevilor din internat si cantin,
- secretar:
- gestioneazi activitaea cu elevii;
- gestionarea documentelor compartimentului de resurse umane;
- gestionarea dosarelor de personal;
- inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele SIIIR, EDUSAL, REVISAL;
- intocmirea foii colective de prezenta;
- intocmirea statelor de platd;
- elaborarea de proceduri operationale;

Dosarele de concurs vor contine urmatoarele documente:
«  cerere de Inscriere la concurs
«  copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
»  copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor specifice;
»  copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care si ateste
vechimea In munci si/sau in specialitatea studiilor;
«  cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza; candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la
data desfésurérii primei probe a concursului;
» adeverintd/fisd medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare ;
« recomandare de la biserica; '
e Certificat de integritate comportamentala ;
e C(CV



Pentru verificarea conformitéfii copiilor cu originalul actul de identitate si documentele care atestd studiile
absolvite vor fi prezentate i in original.

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse pe baza indeplinirii conditiilor de participare. Doar
candidatii declarati admisi in urma acestei selectii pot participa la proba scrisi.

Calendarul desfasurarii concursului
* pénain 01.09.2023 ora 12.00 Depunerea dosarelor de concurs la secretariat
04.09.2023, verificarea documentelor din dosare si afisarea rezultatului
05.09..2023 ora 14.00 termen de contestare
06.09.2023 — ora 9.00 raspuns contestatii
08.09.2023, ora 10.00 — proba scrisé gi/sau practicid/interviu
11.09.2023, ora 15.00 — afisare rezultat
12.09.2023, ora 15.00 - termen de contestare
13.09.2023, ora 10.00 — raspuns contestatii
13.09.2023, afisarea rezultatului final

Informatii suplimentare pot fi obtinute de la telefon 0264-430653
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