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Avand in vedere: Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificérile si
completirile 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 plitit din fonduri publice; Art. 91 din Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

SCOALA GIMNAZIALA sat DEAJ
ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI CONTRACTUAL
VACANT DE SECRETAR , % NORMA, PE PERIOADA NEDETERMINATA

I. CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

Conditii generale

a) are cetifenia roménd, cetédfenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roméand, scris i vorbit;

¢) are virsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) are o stare de s@ndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studi si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivArsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justifiel, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvérgite cu intenfie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice

1. Absolvirea unei institutii de invitdmant superior, respectiv a unui liceu, cu diploma de bacalaureat
sau absolvirea invatamantului postliceal cu specialitatea tehnician in activitdti de secretariat;

2. Cunostinte privind legislatia din invatamantul preuniversitar;

3. Cunostinte privind managementul resurselor umane;
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4. Cunogtinte specifice postului (comunicare si relatii publice, elaborare, redactare si arhivare
documente, etc);

5. Constinte foarte bune de utilizare §i operare PC ( Excel, Word, Powerpoint, Internet Explorer, pogta
electronica, baze de date);

6. Disponibilitate la timp de lucru prelungit.

Experienga in domeniul secretariatului institutiilor publice constituie avantaj.

IL. DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS - va contine urmiitoarele documente :
1. Cerere de inscriere la concurs;

2. Copia actului de identitate;

3. Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarca unor
specializari, copiile documentelor care atestd implinirea conditiilor specifice;

4. Copia certificatului de nagtere /gi sau copia certificatului de caisatoric (dac e cazul);

5. Hot#rre judecitoreascd pentru schimbarea numelui (unde este cazul);

6. Copia carnetului de muncd / Raport salariat REVISAL completat la zi;

7. Cazier judiciar;

8. Adeverinti care si ateste starea de sindtate (de la medicul de familie);

9. Curriculum vitac - model European insotit de documente justificative.

1IT. ETAPE SI CALENDARUL CONCURSULUI

Dosarele de inscricre la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale Deaj, conform
graficului.
Probe de concurs:
o selectia dosarelor - se noteazi cu admis/respins
e proba scrisdl - maxim 100 de puncte
o proba practici - maxim 100 de puncte
e interviu - maxim 100 de puncte.
Concursul se va desfisuri la sediul $colii Gimnaziale Deaj, conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs Data/ perioada Observatii
Publicarea anunfului 27.01.2020 1.S.J. Mures si site-ul colii
inscrierea candidatilor 29.01-07.02.2020 secretariatul gcolii, ora 8-12
Verificarea i validarea dosarelor 08.02.2020 secretariatul scolii, ora 8-12
Afisarea rezultatelor in urma
selectiei dosarelor 08.02.2020 avizierul gcolii, ora 9
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Depunerea contesta t.l ilor privind 08.02.2020 secretariatul scolii, ora 10-11
rezultatele selectiei dosarelor
Afisarea solutiondrii contestaiilor (8.02.2020 avizierul gcolii, ora 13
Desfigurarea concursului
Proba scrisd 12.02.2020 laboratorul de info,
ora 8:30-11:30
Afigarea rezultatelor proba scrisd 12.02.2020 avizierul scolii, ora 13
Depunerea contesta.tuulor privind 12.02.2020 secretariatul scolii, ora 13-14
proba scrisd
Afigarea rezultatelor finale proba 12.02.2020 avizierul scolii, ora 15
scrisd
. laboratorul de info,
Proba practica 13.02.2020 ora 8:30-10:30
Afisarea rezult.at? for proba 13.02.2020 avizierul scolii, ora 11
practica
Depunerea conte.statnlor proba 13.02.2020 secretariatul scolii, ora 11-12
practicd
Rezultate finale proba practicd 13.02.2020 avizierul scolii, ora 12:30
. laboratorul de info,
Interviu 13.02.2020 ora 1 3-14:30
Afisarea rezultatelor 13.02.2020 avizierul scolii, ora 15
Depunerea contestatiilor 13.02.2020 secretariatul gcolii, ora 15-15:30
Afigarea rezultate-:_l or dupd 14.02.2020 avizierul scolii, ora 9
contestatil
Afisarea rezultatelor finale 14.02.2020 avizierul gcolii, ora 9

o  Seprezintd la proba practic numai candidatii admisi la proba scrisa.
s Se prezinti la interviu numai candidatii admisi la proba practic.
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IV. TEMATICA DE CONCURS

1.0Organizarea sistemului national de fnvatamént preuniversitar;

2. Actele de studii si documentele scolare in invatimantul preuniversitar;

3. Salarizarea si incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

4. Contractul individual de munci;

5. Acordarea burselor scolare, Euro 200 i a altor ajutoare sociale pentru elevi;

6. Protectia informatiilor clasificate: definiii, informatii cu caracter de secret de serviciu;

7. Cunostinte de legislatie privind emiterca deciziilor, a adreselor oficiale gi a adeverintelor;
8. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SHIR, EVNAT;

9. Arhivarea si circuitul documentelor.

V. BIBLIOGRAFIE

1. Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu completirile si modificarile ulterioare;

2.OMEN nr. 5079/2016 privind Regulamentul de organizare §i functionare a unitafilor de invafimant
preuniversitar cu modificarile si completérile ulterioare;

3. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completirile ulterioare;

4. Legea 63/2011 privind incadrarea i salarizarea In anul 2011 a personalului didactic si didactic-
auxiliar din invatimant;

5. Legea 250/2016 privind aprobarea OUG nr. 20/2016 privind salarizarea in anul 2016 a personalului
platit din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

6. Legea 153/2017, Lege cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice;
7. H.G. nr. 500/2011 privind Registrul general de evidenfa al salariatilor, cu modificarile si
completérile ulterioare;

8. Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice;

9. H.G. nr. 250/1992, republicaté, privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unitéile bugetare;

10. Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invifdmant;

11. OMEN nr. 3844/2016, Regimul actelor de studiu i al documentelor scolare gestionate de unitatile
de invatimant preuniversitar;

12. OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
invatamantul preuniversitar de stat;

13. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor in invatidmantul preuniversitar de stat ;

14. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 2007;

15. HG nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale
speciale scolarizati in sistemul de invatamant preuniversitar;

16. OMEN nr.3956/2019 privind stabilirea modalitétii de acordare a voucherelor de vacanga pentru
unitatile/institutiile de invétamant de stat;

17. Contract Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Activitate [nvitamant Preuniversitar,
nr. 435/2019;

18. Legea nr.16//1996 -Legea Arhivelor Nationale, republicatd;
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Noti: Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la fiecare probd. Se
considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidafii care au concurat
pentru postul vacant cu condifia ca acesta sd 11 obtinut punctajul minim necesar:70 puncte.

Relatii suplimentare la secretariatul $colii Gimnaziale Deaj, nr.tel. 0265-718350.

~ DIRECTOR,
prof.. BALAZS-KOVACS ELISABETA




