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CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR (studii

superioare) | normd, perioadd determinati

Avand Tn vedere:
-Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si competarile

ulterioare;

-H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificati prin H.G. nr,
1027/2014, H.G. nr. 427/2015, H.G. Nr. 269/2016;

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

Conducerea Scolii Gimnaziale ,,Sfantul Petru” organizeazi concurs pentru ocuparea
postului vacant de secretar, 1 normd, pentru perioada determinati, conform calendarului afisat.

L. Conditii generale
- Cetatenie roméana si domiciliul stabil in Romania,
- Cunoagterea limbii roméne scris si vorbit,
- Capacitate deplind de exercifiu, stare de sinatate corespunzitoare,
- Indeplinirea conditiilor de studii,
- Nu are condamniri definitive.

I1. Conditii specifice pentru participare la concurs:

Studii superioare absolvite cu diplomi de licenta,

Cunostinte privind incadrarea personalului,

Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale,
Cunostinte de arhivare a documentelor,

Disponibilitate la program de lucru prelungit,

Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC, birotica),
Abilitati de comunicare.

III.  Documente necesare pentru inscriere la concurs:

Cerere de inscriere,
Copia actului de identitate,
Copii ale actelor de studii (diploma bacalaureat, diploma licentd, atestate),
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Copia certificatului de nastere,

Copia certificatului de casatorie (daca este cazul),

Copia carnetului de muncéd/Raport salariat REVISAL,

Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale,

Adeverinta care sd ateste starea de sdnatate (de la medicul de familie),
Curriculum vitae- model European insotit de documente justificative.

Tematica de concurs

Structura sistemului national de invdtamant preuniversitar,

Conducerea unitétilor de invdtamant preuniversitar de stat,

Functiile didactice si didactice auxiliare din invatimantul preuniversitar,
Actele de studii i documentele scolare din invafimantul preuniversitar,
Asigurarea fluxului infomational al compartimentului,

Organizarea documentelor oficiale ale scolii,

Incheierea contractului individual de munca,

Arhivarea documentelor unitétii scolare,

Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret
de serviciu,

Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor,

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor,

Conduita personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
Acordarea burselor si rechizitelor scolare,

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

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne,

Cunostinte generale de limba stridini,

Cunostinte de operare pe calculator (MS WORD, MS EXCEL).

Probe de concurs

a) Selectia dosarelor,

b) Proba scrisa si proba practica,
¢) Interviul.

Bibliografie:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011,

OMEC nr. 5079/2016 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invdtimant preuniversitar cu modificirile si completirile
ulterioare,

Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice,

Legea 53/2005 Codul Muncii cu modificérile si completirile ulterioare,
OMECTS nr. 5565/07 oct. 2011 pentru aprobarea regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor gestionate de unititile de
fnvatdmant preuniversitar,

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale,

H.G. 500/2011 privind registrul general de evidentd al salariatilor,
Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002 (actualizatd) privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor.



VIL

Calendarul de desfiisurare a concursului si dispozitii finale:

ETAPA DE CONCURS DATA/PERIOADA ORA
Publicarea anuntului 10.09.2019
Inscrierea la concurs 12-19.09.2019 12:00
Evaluarea dosarelor si 19.09.2019 16:00
afisarea rezultatelor in urma
evaludrii dosarelor
Depunerea contestatiilor 20.09.2019 10:00-12:00
privind evaluarea dosarelor
Afisarea rezultatelor dupi 20.09.2019 14:00
contestatii
Proba scrisa 22.09.2019 9:00-11:00
Afisarea rezultatelor la 22.09.2019 13:00
proba scrisi
Depunerea contestatiilor la 22.09.2019 14:00-16:00
proba scrisi
Afigarea rezultatelor finale 23.09.2019 10:00
dupa contestatii
Proba practici 23.09.2019 12:00-13:00
Afisarea rezultatelor dupi 23.09.2019 14:00
proba practica
Depunerea contestatiilor 23.09.2019 14:30-16:00
privind evaluarea dosarelor
Afisarea rezultatelor dupi 24.09.2019 10:00
contestatii
Interviul 24.09.2019 11:00
Afisarea rezultatelor finale 24.09.2019 14:00

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Sfantul
Petru”, Sinpetru de Cimpie, conform eraficului.
) p

Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare, la secretariatul scolii.

Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale ,Sfintul Petru”, Sinpetru de
Cimpie, conform graficului.

- Se prezintd la proba practicd numai candidatii admisi la proba scrisa.

- Se prezintd la interviu numai candidatii admisi la proba practica.

- Candidatii pot contesta numai propriile lucriri.

- Candidatul declarat admis se incadreazi pe perioadd determinate, incepand cu data de

25.09.2019.
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