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Nr.17/13.01.2020

Aprobat publicarea pe site-ul
ISJ Mures
Inspector Scolar General,
Prof. Claudiu —Gabriel Bindil

T

Avand in vedere:
-Art.30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare,
-H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind  stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale
si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

-Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr 1/2011

Scoala Gimnaziali”Friedrich Schiller” Tirgn Mures organizeazd  concurs pentru
ocuparea postului vacant de secretar S (secretar cu studii superioare), 1 normi, pentru
perioadd nedeterminati, conform calendarului afigat.

I. CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS
Conditii generale

1. Cetatenia roméand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartind
Spatiului Economic European si domiciliul stabil in Romania;

2. Cunoasterea limbii roméne scris si vorbit;

3.Capacitate deplind de exercitiu, stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care
candideaz, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medical de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

4. Indeplinirea conditiilor de studii sau alte conditii specifice potrivit cerinfelor postului scos la
concurs;

5. Nu are condamnari definitive pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra
statului sau contra autoritifii de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intenfie care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care aintervenit reabilitarea;
6. Nu a implinit varsta legald pentru pensionare pentru limitd de varsta;

7. Conditiile enuntate mai sus trebuie indeplinite cumulate;

Conditii specifice pentru participare la concurs
1.Studii de nivel superior cu diploma de licentd

2.Cunostinte privind legislatia din invatamaéntul preuniversitar;
3.Cunostinte privind managementul resurselor umane;
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4.Cunostinte specifice postului, abilitdti de comunicare §i relatii publice, responsabilitate,
claborare, redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitate de a respecta
termene limit3, etc.

5.Cunostinte privind inregistrarea, gestionarea §i prelucrarea informatici a bazelor de date
EDUSAL, REVISAL, SIIIR;

6. Cunostinte privind intocmirea §i administrarea corespondentei oficiale;

7. Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei operare PC (WORD, EXCEL, AEL, ASM)
conform actelor dovetitoare,

8. Disponibilitate la program de lucru prelungit, flexibilitate, rezistentd la stress;

Atributii generale specific postului:

Respectarea planurilor manageriale ale gcolii

Implicarea in proiectarea activitaii geolii, 1a nivelul compartimentelor

Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

Cunoasterca si aplicarea legislatiei in vigoare

Folosirea tehnologiei informatice din dotare

Organizarea documentelor oficiale

intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

Asigurarea evidentei ordondrii i arhivirii documentelor unitati

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informaticd a datelor in programele
SIIR,EDUSAIL,REVISAL, etc.

Elaborarea de procedure operationale

indeplinirea altor atributii dispuse de geful ierarhic superior si/sau directorul unitaii, care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

Cererea de inscriere la concurs §i documentele solicitate la inseriere se depun la
secretariatul Scolii Gimnaziale”Friedrich Schiller” “ Tg. Mures, conform calendarului
concursului.

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul unitégii sau la numirul de telefon 0365-
882803.

III. PROBE DE CONCURS
1. Selectia dosarelor;
2. Proba scrisd;
3. Proba practici;
4. Interviu

IV. DOCUMENTE NECESARE PENTRU iNSCRIERE

1.Cerere de inscriere adresatd conducerii unitéii gcolare;

2.Copia actului de identitate;

3.Copii xerox ale actelor de studii;

4.Copia certificatului de nastere si copia certificatului de casétorie (daca e cazul)

5.Hotdrére judecitoreascd pentru schimbarea numelui (unde este cazul)

6.Copia carnetului de munci, conformé cu originalul sau dupa caz o adeverintd care s ateste
vechimea in munc# / Raport per salariat din REVISAL
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8.Adeverintd care sd ateste starea de sanatate corespunyitoare, eliberatd de catre medicul de
families au de citre unitatile sanitare abilitate;

9. Curriculum vitae -- model European , +n conformiate cu modelul prevazut de H.G. 1021/2004;
10.Copiile de pe actele de studii necesare se prezintd insotite de documentele originale si se
certificd pentru conformitate cu originatul de célre conducerea unitatii;

V. Procedura de selectie:

1. Selectia dosarelor de inscriere-se noteazd cu Admis/Respins

9 Proba scrisi- maxim 100 de puncte

3. Proba practicd —maxim 100de puncte

4. Tnterviul-maxim 100 de puncte

Notii: Punctajul minim pentru ficcare probii este de 50 de puncte, Media finald este media
aritmeticdi a punctajelor celor 3 probe

V1. TEMATICA DE CONCURS:
o Organizarea §i functionarea sistemului national de invatimant preuniversitar;
o Functiile didactice , didactice auxiliare si nedidactice din invafiméantul preuniversitar de
stat;

e Actele de studii si documentele scolare in invatimantul preuniversitar;

o Asigurarea fluxului informational al compartimentului;

o Organizarea documentelor oficiale ale scolii;

e Contractul individual de muncé;

o Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar gi nedidactic;

o Arhivarea gi circuitul documentelor unitétii gcolare;

e Proteciia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu;

o Cunostinfe de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor;

o Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

s Cunostinfe generale de gramaticd §i ortografie a limbii roméne;

» Cunogtinte generale de limba strdini (englezd);

o intocmirea si gestionarea bazelor de date Edusal, Revisal, SIIR

o Cunostinte de operare pe calculator ;

VIi. BIBLIOGRAFIE
1. Legea 1/2011-Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completérile ulterioare;
. Legea 53/2003-Codul muncii cu modificarile i completérile ulterioare-republicatd;

3. OMENCS nr. 5079/2016 privind Regulamentul- cadru de organizare §i functionare a
unititilor de invatdmant preuniversitar cu modificarile si completirile in Anexa OMEN
nr. 3027/2018;

4. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

5. OUG 53/2017 pentru modificarea gi completarea Legii 53/2003- Codul Muncii;

6. OMECTS 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor gestionate de unitatile de Invafdmant preuniversitar;

7. Legea nr. 677/21.11.2001 (actualizatd) pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date;

8. Leg.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronici,

9. H.G.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor;
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10. Ordinul 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in

invdtdmantul preuniversitar de stat;

11. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nafionale

VI. CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI SI DISPOZITII FINALE

DATA/ INTERVAL
PERIOADA ETAPA DE CONCURS ORAR OBS. (LOC,0RA)
Site ISJ Mures, Avizier Scoala
15.01.2020 {Publicarea anunfului - Gimnaziald”Friedrich Schiller” Tg.
Mures
16.01.2020- |Depunerea dosarelor de inscriere 1090120 Secretariatul Scolii Gimnaziale”Friedrich
27.01.2020 Schiller”Tg.Mures
Evaluarea gi validarea dosarelor Secretariatul Scolii Gimnaziale”Friedrich
28.01.2020 8%-11°  ISchiller”Tg. Mures
28.01.2020 |Afigarea rezultatelor in urma Secretariatul Scolii Gimnaziale”Friedrich
selecgiei dosarelor 1 130 Schﬂ]er”Tg_Mures
28.01.2020 . . Secretariatul Scolii Gimnaziale”Friedrich
Depunerea contestatiilor privind 1120139 -
rezultatele selectiei dosarelor Schiller”Tg.Mures
28.01.2020 [Solutionarea contestatiilor si afisarea Secretariatul Scolii Gimnaziale”Friedrich
rezultatclor in urma selectiei 15% Schiller’Tg Mures
dosarelor
P [[4] [1]4] . [T L w ‘ s eT)
99.01.2020 Proba scrisi 87-10 Scoala Gimnaziald”Friedrich Schiller
[1g.Mures
29.01.2020 [|Afigarea rezultatelor la proba scrisi Scoala Gimnaziald”Friedrich Schiller”
1% ITgMures
29.01.2020 [Depunerea contestatiilor la proba Scoala Gimnaziala”Friedrich Schiller”
Scrisd 11 00-1 200 Tg_Mure$
29.01.2020 |Solutionarea contestatiilor si afisarea Scoala Gimnaziald”Friedrich Schiller”
rezultatelor 1390-14% Tg.Mures
29.01.2020 [Proba practicd 14%.16"  [Scoala Gimnaziald”Friedrich Schiller”
Tg.Mures
29.01.2020 [Afisarea rezultatelor dupd proba Scoala Gimnaziald”Friedrich Schiller”
practica 17% Tg.Mures
29.01.2020 |Depunerea contestatiilor Scoala Gimnaziald”Friedrich Schiller”
17%0-1 %0
Tg.Mures
30.01.2020 Solufionarea contestatiilor si afisarea 9%0_10% Scoala Gimnaziald”Friedrich Schiller
rezultatelor
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Tg.Mures

[nterviu 11°13%  [Scoala Gimnaziala”Friedrich Schiller”

Afigarea rezultatelor dupé interviu Scoala Gimnaziald”Friedrich Schiller”
31.01.2020 11 [Tg.Mures

Depunerea contestatiilor 12"13"  [Secretariatul Scolii Gimnaziale”Friedrich
31.01.2020 Schiller”Tg.Mures
31.01.2020 Solutionarea contestatiilor si afisarea 13 001 400 Scoala Gimnaziala”Friedrich Schiller

rezultatelor finale [Tg.Mures

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale Friedrich

Schiller” Tirgu-Mures, conform graficului.
Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare, la secretariatul scolii.

Concursul se va desfdgura la sediul Scolii Gimnaziale”Friedrich Schiller”” Tirgu-Mures
conform graficului:

Se prezintd la proba practici numai candidatii admisi la proba scrisa;

Se prezinti la interviu numai candidatii admisi la proba practica;
Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor
lucriri;




