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Scoala Gimnaziald ,,Liviu Rebreanu” Tg.Mures, !
Anund concurs pentru ocuparea a 1 norma Secretar institutie de invatdmant,
pe perioadd nedeterminatd

In conformitate cu:

. HG 1027/11.X1.2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului- cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupate a unui post vacant sau temporar corespunzator functiilor si
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin HG nr 286/2011, pentru a ocupa un post
vacant sau temporar candidafii trebuie sd indeplineascd urmitoarele conditii, conform art. 3, al
Regulamentului-cadru aprobat prin HG nr 286/23.03.2011, cu modificirile si completérile ulterioare;

_ Art30 din Legea Nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Art.91 din Legea Nr.1/2011 privind Legea Educatiei Nationale;
1.Conditii de participare:

Poate participa la concursul pentru ocuparea postului de Secretar institufie de invatamant, persoana
care indeplineste conditiile:

Conditii generale de participare la concurs :

_ are cetifenia roménd, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinnd Spatiului Economic European i domiciliul in Roménia;

— cunoaste bine limba roména, scris si vorbit;

_  are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

— are capacitate deplin de exercifiu;

_ are o stare de sdndtate cordspunzatoare postului pentru care candideazi,atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

— ‘indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

_ nu a fost condamnat definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infraciuni sivarsite cu intenie, care ar face-o
incompatibila cu exerciterea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

— nua implinit varsta legald pentru pensionarea pentru limitd de vérstd;

— conditiile enunfate mai sus trebuie Indeplinite cumulat.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

_ Studii superioare: Stiinte economice, Administratie publicd, Drept, absolvite cu diploma de
licentd,

— Cunostinele de operare PC, respectiv. Microsoft Office, Windows, Excel, cunoagterea
programelor SIIIR, constituie un avantaj.

—  Cunostinte privind managementul resurselor umane

— Cunostinte privind intocmirea i administrarea corespondentei oficiale



— Notiuni de comunicare §i relatii publice

Disponibilitate la program flexibil

Atributii generale specific postului:

Respectarea planurilor manageriale ale scolii

Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentelor

Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

Folosirea tehnologiei informatice din dotare

Organizarea documentelor oficiale

fntocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

Asigurarea evidentei ordondrii i arhivarii documentelor unititii

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele
SIIIR, EDUSAL, REVISAL,etc.

Elaborarea de procedure operationale

Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior gi/sau directorul unitatii, care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atribufiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

Cererea de inscriere la concurs si documentele solicitate la fnscriere se depun la secretariatul

Scolii Gimnaziale ,,Liviu Rebreanu”, Tg.Mures.

Relatii suplimentare se pot obfine la secretariatul unitatii sau la numarul de telefon 0365-882845,
0365- 882847.

Concursul va consta in :

Selectie de dosare
Proba scrisd
Probi practicd
Interviu

Dosarul de concurs va confine:

Cerere de inscriere la concurs adresatd conducerii unitéii;

Curriculum vitae, model European, in conformitate cu modelul previzut de H.G.1021/2004;
Copia actului de identitate, certificate de nastere si documente doveditoare privind schimbarea
numelui;

Copie xerox dupi actele de studii;

Copia carnetului de munca, conformi cu originalul sau dupd caz o adeverinfd care sa ateste
vechimea in munci, in meserie si in specialitatea studiilor, Raport per salariat din REVISAL;
Cazier juridiciar;

Adeverintd medicald, care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd de citre medicul
de familie sau de catre unititile sanitare abilitate;

Copiile de pe actele de studii necesare se prezinta insotite de documentele originale si s certific
pentru conformitate cu originalul de cétre conducerea unitifii,

Procedura de selectie:

1. Selectia dosarelor de inscriere — se noteazi cu Admis/Respins
2. Proba scrisd — maxim 100 de puncte

3. Proba practici — maxim 100 de puncte

4, Interviul — maxim 100 de puncte

Noti: Punctajul minim pentru fiecare proba este de 50 de puncte. Media final3 este media aritmetica a
punctajelor celor 3 probe.



TEMATICA S1 BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURSUL DE OCUPARE A POSTULUL DK

SECRETAR

TEMATICA:

Contractul individual de munca

fncadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

Acte de studii si documente scolare

Organizarea si functionarea sistemului national de invitimant preuniversitar
Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si adeverintelor
Arhivarea si circuitul documentelor

fntocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR

Cunostinte de operare pe calculator

BIBLIOGRAFIE:

Legea 1/2011-Legea educafiei nationale, cu modificérile si completarile ulterioare;

OMECS 5079/2016 privind Regulamentul de organizare §i functionare a unitatilor de
invitimant preuniversitar (ROFUIP) cu modificarile si completdrile ulterioare

Legea Nr.53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic
emise in aplicarea prevederilor legii 1/2011 — Legea Educatiei Nationale aprobate cu Ordinul
5559/07.10.2011

OMECTS Nr.3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii i
al documentelor gestionate de unitétile de invatamant preuniversitar

Legea Nr.263/2010 actualizata privind sistemul unitar de pensii publice

Legea cadru Nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii
Nr.4499/1999

Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

Ordinul 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatimantul
preuniversitar de stat

H.G.500/2011 privind Registrul general de evidentd al salariatilor

Legea Nr.477/08.11.2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale

CALENDARUL CONCURSULULI :

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Scolii Gimnaziale "Liviu Rebreanu” Tg.Mures,

str.Surianu 1-3. Probele de concurs, respectiv proba scrisd, practicd i interviul vor avea loc la sediul

unitdtii dupd urmétorul grafic:

Etapa de concurs Data/perioada Observatii
Publicarea anuntului 30.09.2019 Site-ul IS si la sediul
unitatii

Depunerea dosarelor de inscriere 01-21.10.2019, orele 9”- 13% La secretariatul Scolii

Gimnaziale

Verificarea i validarea dosarelor | 21.10.2019, orele 13714

Afisarea rezultatelor la selectia 21.10.2019, ora 16"
dosarelor

Depunerea contestatiilor 22.10.2019, orele 9"-11"

| Rezolvarea contestafiilor 22.10.2019, orele 117-13%




Afisarea  rezultatelor  dupd | 22.10.2019, ora 14%
contestafii
DESFASURAREA
CONCURSULUI
1. PROBA SCRISA 23.10.2019, ora 9-10™
Afisarea rezultatelor 24.10.2019, ora 12

Depunerea contestatiilor

25.10.2019, orele 8"°-10"

Rezolvarea contestaiilor

25.10.2019, orele 107-12"

Afisarea  rezultatelor  dupd | 25.10.2019, ora 14%

contestatii

2. PROBA PRACTICA 28.10.2019, ora 9%-10"

Afisarea rezultatelor 28.10.2019, ora 12"

Depunerea contestatiilor 28.10.2019, ora 12°-14"

Rezolvarea si afisarea | 28.10.2019, ora 137-14™

contestatiilor

3. INTERVIU 29.10.2019, orele 9117 Proba de interviu nu se

poate contesta

Afisarea rezultatelor finale

30.10.2019, ora 12%°

DIRECTOR,
PROF. GINTA FLORICA




