SCOALA GIMNAZIALA NR.3
TARNAVENL STR.1 IUNIE. NR. 12
COD FISCAL 29028417

Telefon 0265446559

E-mail: scoalagenerala3 @ yahoo.com

Nr. 149 /02.02.2021

S Mures

ANUNT )
SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVENI, cu sediu
Tarnaveni, Str. 1 lunie, Nr.12, judetul Mures,
organizeazi concurs pentru ocuparea postului vacant de
SECRETAR (studii superioare), perioadi nedeterminati, 1 NORMA

In conformitate cu

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

in temeiul
e Legii 55/2020 modilicata prin Legea nr, 203/2020 Art. 11
o Art. 30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu maodificarile si completarile ulterioare

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVENT organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioada
nedeterminatd a postului vacant de SECRETAR.

I.CONDITII GENERALE:

a. are cetdjenia romina,

b. cunoaste limba romand, scris si vorbit;

c. are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d. are capacitate deplina de exercifiu;

¢, are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit ceringelor
postulul scas la concurs; .

g. nu a fost condamnat/a definitiv pentru savirsirea unei infractiuni, care ar face incompatibil/a
exercitarea functiei, cu excepiia situagiei in care a intervenit reabilitarea;

h.nu a indeplinit varsta legald pentru pensionarea pentru limita de vérstd.

I[I. CONDITII SPECIFICE:

« studii superioare cu diploma de licentd @ Stiinfe economice, Stiinfe administrative, Drept

o cunostinte specifice postului, abilitati de comunicare §i relatii publice, responsabilitate,
elaborare. redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitatea de a respecta
termene limité;

¢ cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

o abilitdyi foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice:

o cunostinge privind legislatia in domeniul invitamantului preuniversitar,

e <pirit organizaloric;

o abilitdi de lueru in echipi:
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capacitate de gestionare a timpului si prioritafilor (in condifii de stres);
disponibilitate pentru program flexibil;

capacitate de a lua decizii eficiente;

spirit organizatoric;

disponibilitate pentru indeplinirea altor sarcini decét cele trasate in figa postului;
constituie un avantaj experienta in domeniu.

1L ATRIBUTII GENERALE ALE POSTULUI:
Fisa postului secretar cuprinde:

Iy

[ ]

Respectarea planurilor manageriale ale scolii ; i

Implicarea in proiectarea activittii geolii, la nivelul compartimentelor

Realizarea planificdrii calendaristice a compartimentului ;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare ;

Folosirea tehnologiei informatice in vigoare ;

Organizarea documentelor oficiale ;

Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor ;

Asigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor ;

Gestionarea documentelor, nregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele
SHIR, REVISAL, EDUSAL.

Elaborarea de proceduri operationale ;

Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii direc{i si indirecti ai educatiei |
Tndeplinirern altor atributii  dispuse de directorul unitatii, care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS :

cerere de nscriere adresata conducerii unitdii;

curriculum Vitae, model European;

copia actului de identitate;

copie certificat de nastere, documente doveditoare privind schimbarea numelui;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializiri;

copia carnetului de munca sau, dupd caz, adeverin{d care atesta vechimea in muncé gi/sau in
specialitate (raport REVISAL); ’

cazier judiciar;

adeverintd medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitatile sanitare abilitate. Adeverinta care atesta starea de sdnatate contine, in clar, numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii;

adeverintd pentru integritate comportamentald conform Legii nr, 118/2019.

Copiile nelegalizate vor fi insotite de actele originale, pentru certificarea conformitafii.
Comisia de concurs va selecta dosarele depuse, pe baza indeplinirii condifiilor de participare, Doar

andidatii admisi Tn urma selectiei pot participa la proba serisa,
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V. BIBLIOGRAFIE:

- LEGEA nr, 172011 privind Legea educatiei nafionale, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare -
republicata;

- OMEC Nr.5447/31.08.2020 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de tnvatamant preuniversitar,

- OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

- Legea nr. 16/1996 ~Legea Arhivelor Nationale republicata in temeiul art.248 din Legea nr.
187/2012 si completata cu Legea nr. 138/2013; =

- Legea 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise
in aplicarea prevederilor Legii 1/2011, aprobate cu Ordinul nr. 5559/2011, cu completérile
ulterioare din Nota MEN 2344/2019,

- HG 50072011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor.

- Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de activilate invataméant preuniversitar
inregistrat la MMIJS-DDS cu nr. 435/2019.

Concursul va consta din urmiétoarele probe:
1.Selectia dosarelor de inscriere — se noteazd cu ADMIS/RESPINS
2.Proba scrisd —~ maxim 100 de puncte
3.Proba practicd — maxim 100 de puncte
4. Interviul = maxim 100 de puncte

NOTA !
Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu

au obtinut minim 50 de puncte la o probi de concurs, nu pot participa la urmitoarea proba.
Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor lucriri.

CALENDARUL CONCURSULUI

Etape de concurs Data/Perioada Observatii

Publicarea anuntului 03.02.2021 Site-ul 1SJ,
avizierul unitatii

Depunerea dosarelor  de 04.02.2021-19.02.2021, LLa secretariatul

inscriere ale candidatilor interval orar 09.00 - unitagii

reriutsvrrrrmivmsevemimes cassssmpcontia ]2.00. e e i

Verificarea si validarea 19.02.2021, interval orar

dosarclor 12.00-14.00

Afigarea rezultatelor in urma 19.02.2021, 0ra 1400 | La avizierul

selectiei dosarelor unitagii

.DesfAsurarea concursului : 22.02.2021,  intervalul [.a sediul unitatii

proba scrisi _ | orar 09.00 - 11.00
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Afisarea rezultatelor

22.02.2021, ora 14.00

La sediul unitatii

Depunerea contestatiilor

22.02.2021, interval orar
14.00- 15.00

La sediul unitatii

Afisarca  rezaltatelor  dupa
contestalii

22.02.2021, ora 17.00

La avizierul
unititii

2.Desfasurarca concursului
proba practici

23.02.2021, interval orar
09,00 - 11.00

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor

23.02.2021, ora 12.00

La avizierul
unitatii

Depunerca contestatiilor

23.02.2021, interval orar
12.00 - 13.00

La sediul unitatii

Afigsarea  rezultatelor  dupa
contestatii

23.02.2021, ora 14.00

La avizieryl
unitatii

J.Desfasurarea concursului :
interviul

23.02.2021, ora 14.00

La sediul unitatii

Afisarea  rezultatelor  dupd
interviu

23.02.2021, ora 15.00

La avizierul
unitatii

Afisarea rezultatelor finale

23.02.2021, ora 16.00

La avizierul
unitatii

e Candidatul declarat reusit va fi incadrat pe perioadd nedeterminata.

e Informatii suplimentare se pot ob{ine la secretariatul unitatii la telefon:0265/446559,

e Concursul se organizeaza la sediul SCOLII GIMNAZIALLE NR. 3 TARNAVENL, str. 1 lunie.
Nr. 12, conform Calendarului.

Director,

Prof. TODERUT NICOLETA

}{\L




