ANUNT
LICEUL TEHNOLOGIC ”1 MAI” MUNICIPIUL PLOIESTI ANUNTA
SCOATEREA LA CONCURS A UNUI POST
CONTRACTUAL VACANT PERIOADA NEDETERMINATA
DE OPERATOR 1, STUDII MEDII CU DIPLOMA DE BACALAUREAT

Persoanele care participi la concurs trebuie si indeplineasci urmiitoarele conditii:

- are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului

Economic European st domiciliul in Romania;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

- indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos
la concurs;

- Conditii specifice — ;

- nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

- domiciliu stabil in Ploiesti sau in zonele limitrofe;

- studii medii cu examen de bacalaureat ;

- disponibilitate si pentru alte sarcini;

- Cunostinte privind:

intocmirea §i administrarea documentelor oficiale corespunzatoare postului;
comunicarea §i relatiile publice ;

operarea PC (WORD, EXCEL, POWER POINT);

operare SIIIR;

cunostinte evidenta primara contabilitate,

® oo ow



Dosarul de concurs trebuie si continii urmatoarele acte:

Cerere de inscriere adresatd conducitorului unitigii;

Copie B.L/C.I., certificat nastere si certificat casatorie daca este cazul;

¢.  Copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale actelor care atestd efectuarea unor specializiri, copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice;

d. Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie si / sau in specialitatea
studiilor, in copie

¢.  Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faca incompatibil
cu functia pentru care candideaza;

f. Adeverinta medicala care sa ateste starca de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g. Adeverinta — Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexual, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor.

h.  Curriculum vitae in format Europass;

Actele previizute la pet.b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu

o

acesfea.
In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratic pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.
Nu se permite participarea la concurs a persoanelor carora le-a incetat Contractul individual de munca
din motivele prevazute la art.56. lit.g) si h) si art.61 lit.a),b) sau c) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii cu

completarile si modificarile ulterioare

GRAFICUL DE DESFASURARE SI DISPOZITII FINALE

Etapa de concurs

Perioade/date

Inscriere

05-18.01.2021, orele 9°%-14%

Selectie dosare

19-20.01.2021

Afisare rezultat selectie dosare

20.01.2021, ora 10"

Depunerea contestatiilor

21.01.2021, panala ora 10%

Rezolvarea / afisarea rezultatelor contestatiilor

21.01.2021, orele 12"-17%

Proba scrisi'— punctaj maxim 100 puncte

26.01.2021 ora 9** (60 minute)

Afizare rezultate proba scrisa

26.01.2021 ora 13%

Depunerea contestatiilor

27.01.2021, pana la ora 13"

Rezolvarea / afisarea rezultatelor contestatiilor

27.01.2021, orele 14%°-17"

Proba practica ~ punctaj maxim100 puncte

28.01.2021 ora 9* (60 minute)

Afizare rezultate proba practica

28.01.2021, ora 13"

Depunerea contestatiilor

29.01.2021, pana la ora 13"

Rezolvarea / afisarea rezultatelor contestatiilor

29.01.2021, orele 14™-17%

Interviu — punctaj maxim 100 puncte

1.02.2021 ora 9%

Afizare rezultate proba interviu

01.02.2021 ora 12%

Depunerea contestatiilor

02.02.2021, pana la ora 12%

Rezolvarea / afisarea rezultatelor contestatiilor

02.02.2021, orele 13"-17%

Afisarea rezultatelor finale

03.02.2021

Sunt declarati admisi la proba scrisa si proba practica candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte
Proba de interviu va fi sustinutd de candidatii declarati admisi la proba scrisid (minim 50 de puncte) si la

proba practica (minim 50 de puncte)«7" 5
Etapele de concurs (probae‘scrls
Tehnologic “1 Mai” Mumc1p1ulu1 ,Plo;le;

Informatii la telefon - 03448(}1'
DIRECTOR, i‘«f '
’r’;»

PROF. NEACSU CAME

SECRETAR SEF,
PANDELEA NICOLETA



BIBLIOGRAFIE

- Carti de specialitate WORD, EXCEL, ADOBE READER, POWER POINT,

WINDOWS 7;
- Manuale si ghiduri SIIIR - Sistemul Informatic Integrat al Invatimantului din
Roménia;
II. OMEC 5447/2020 — Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar

- Legeanr.98 /2016 privind achizitiile publice;

- Ordinul nr.3512/2008 privind documentele financiar contabile, cu modificarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 2861/2009 - Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii



MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA
LICEUL TEHNCLOGIC “1 MA’Municipiul Ploiesti
STR. PETROLULUI, NR. 16, 100531, PLOIESTL JUD. PRAHOVA
Tel./Fax: 0344801711, 0344801712; E-mail: liclmaip@gmail.com

FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
~  OPERATOR -
I Denumirea postului de muncii: operator

I Unitatea de invifimént : Liceul Tehnologic ,,1 Mai*® Municipiul Ploiesti

In temeiul Legii Educatiei Nationale ar. 1/2011, cu modificirile gi completirile ulterioare,
in temeiul contractului individual de muneci inregistrat n Registrul general de evidenti

a salariatilor cu numarul ..........coovvevuenne... , se incheie astazi, .........cocvueneen. prezenta figd a postului:
1.Nume si prenume: ..................
2.5PECIATALEAT L.vo.veceeceseceerre s cesrrrare e s s e rsesteens s s s ree s nnns
3.Postut pe care il ocupd: OPERATOR
4.Decizia de numire: ...................... e e
5.Compartimentul : invafiméant preuniversitar
6.InCadrare [ .o
7.Numdr de ore sarcini de serviciu pe siptamani ; 40 ore
8.Cerinte
a.studii; medii
b.5StUdii SPECIFICE POSTUIULL .vvueesirserrereressssaeresesssesesses st recs e secsessmssessesteeessesssmse e sess s sonss
c.vechime: ...oevicvernns ani

III. Relafii profesionale
Ierarhice de subordonare;
- director; director adjunct,
De colaborare:
- cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic al unitiii de invajimant;
De reprezentare a unititii scolare:
~participare la activititi/ concursuri/ festivaluri /simpozioane/conferinte ete. In calitate de delegat.

Obiective generale: cunoasterea si aplicarea tehnicii moderne de calcul pentru asigurarea conditiilor
optime pentru functionarea si derularea in bune conditii a activitatilor ce se desfasoara in secretariat,
contabilitate.

Obiective specifice: operare, introducere, validare si prelucrare date,

* Opereazea pe caloulator introducerea datelor elevilor si a intregului personal din unitate in
programul SIIIR — Sistemul Integrat al Invatemantului din Romania si raspunde de
corectitudinea acestor date;;

* Operarea datelor privind situafiile scolare statistice in programul SIIIR - Sistemul Informatic
Integrat al Invifimantului din Roménia §i rispunderea corectitudinii introducerii acestor date

* Introducerea §i verificarea datelor pentrn programele ,,Euro 200”°, ,Bani de liceu”’, alocatii,
burse, transport elevi efc. §i transmiterea listelor la inspectoratul scolar

o Incircarea datelor in aplicafia dedicati completiirii certificatelor de absolvire, atestatelor
profesionale, profesionale, foilor matricole §i tiparirea actelor de studii

* Redactarea unor documente specifice in colaborare cu serviciile secretariat, administrativ i
contabilitate

* Asigurarearea fluenfei fluxurilor informationale 1n interiorul $i In exteriorul unititii de Invitimant
si Intocmirea corectd §i transmiterca citre inspectoratul scolar si alte institutii a situatiilor
solicitate, la termenele stabilite

* Redactarea corespondentei unitifii de invitimant

* Redactarea materialelor pentru site-ul scolii

¢ Efectuarea unor lucridri de evidenti contabili primara



* Participarea la organizarea examenelor de competente lingvistice, digitale si profesionale

* Implicarea in organizarea si participarea cu materiale de specialitate la cercuri, manifestari cultural
artistice, concursuri, simpozioane locale;

*» Implicarea in organizarea §i desfisurarea activitdfii unor comisii tehnice (inventariere, casare,
verificare documente etc., conform cerintelor procesului de invatamant);

» Promovarea imaginii unitijii scolare in cadrul sistemului de Invi{imént, comunitdtii locale si
nafionale (oferte educationale, pliante, spoturi publicitare, site-ul scolii, media, etc);
Indeplinirea altor sarcini repartizate de conducerea unititii scolare;
Preocuparea permanenti pentru perfectionare si imbunitajire a pregitirii profesionale, participarea
la cursuri de formare, etc;

¢ Cunoagterea, aplicarea $i respectarea legislatiei in vigoare, in cadrul activitatii proprii (norme si
metodologii in vigoare privind examenele nationale, competente profesionale, ROF, SSM,etc);

* Capacitatea de a comunica cu sefii ierarhic superiori, cu personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, cu elevii din unitatea scolard precum si cu structurile ierarhice ale ISJ, MEC,
reprezentati ai comunitatii locale, mass mediei, etc.

Programul zilnic:

- Programul zilnic este 8 ore/zi

- Program in functie de normare si de necesitatile specifice ale unitatii: 73° - 15

Sarcini suplimentare:

In functic de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii

Criterii de evaluare: conform OMECTS nr.6143/01.11.201 1, cu modificarile si completarile
ulterioare

Réspunderea disciplinara:

Nefndeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Semnitura titularului de luare la cunosgtinga:

Data:



