Scoala Comuna Zau de Campie
Str. Republicii, nr. 58, Judetul Mureg

Telefon/fax: 0265.486006 !V/’l INSPECTORATUL SCOLAR JUDETHAN MURES @ MINISTERUL EDUCATIE]

e-mail: zau.scoala@yahoo.com

¥

Nr. intregistrare: 152/09.04.2021

¢ aproba,

in conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011 pentru ap

privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacaint
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,

a)

b)
c)
d)
e)

©

Scoala Comuna Zau de Cimpie, judetul Mures
organizeazi concurs pentru ocuparea unui post vacant
— secretar scoald studii superioare (S) — duratii nedeterminati, norma fntreaga

CONDITIILE DE PARTICIPARE

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

cunoaste limba roména, scris si vorbit;

are virsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercifiu;

are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familic sau de unitétile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

nu a fost condanmati definitiv pentru sdvérgirca unei infractiuni contra umanitdtii, contra
statului ori contra autorita(ii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvirsite cu intenfie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea funcfici, cu excepfia situafiei in care a intervenit
reabilitarea.

Pentru inscrierea la concurs, candidafii vor prezenta un dosar de concurs care va cuprinde

urmatoarele documente:

a)
b)
¢)
d)

¢)

£)
h)

cerere de Tnscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritdtii sau institufiei publice
organizatoare;

copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupi
caz,

copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atesta efectuarea unov
specializiri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupé caz, o adeverinfa care sa atesle
vechimea in muncid, Tn meserie si/sau in specialitatea studiilor;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢ nu are antecedente penale care si-l
facd incompatibil cu func(ia pentru care candideazi;

adeverinti medicald care s ateste starea de siindtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

curriculum vitae; EUROPASS

alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Actele previzute la litb), ¢) si h) vor i prezetate in original in vederca verificdrii conformitdtii
copiilor cu acestea.
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CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE:

¢ Studii superioare cu licenta

»  Cunostinfe avansate de operare caleulator (office, motoave de cliutare, platforme educationale)
+  Cunogtine privind Intocmirea i administrarca corespendentei oficiale

+  Cunostinfe de utilizare a sollurilor specifice activitafii din inviigimant (SIIR, Edusal, Revisal)

e Noliuni de comunicare in relafii publice

Comportamentul si conduita;
*  5a atbdl un comportament si o conduitdl adecvatll unei institutii de invifimant atdt fatd de copi,
cAt 51 fad de colegi.
e Cerinte psihologice:
*  Asumarea responsabilitayi;
s Rezistenta la sarcini repetitive;
e Adaplarea la savcind de lueru schimbitoare;

o Echitibru emotional;

Concursul consti tn 3 (trei) etape suceesive:

v seleclia dosarelor de Insericre
+  proba scrisd
¢ proba practicd

¢ inferviu
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CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

Depunerea dosarelor se va face in perioada 13 — 28 aprilie 2021 la sediul $colii Comuna Zau de
Campie, str. Republicii, nr. 58 de luni pana vineri fntre orele 9% — 14%,

Nr. Etapa de coneurs Data Ora Observatii
ert.

1 | Selectia dosarelor depuse 29.04.2021 1™ La secretariatul
unititii

2 | Afisarea rezultatelor in urma selectiei 29.04,2021 1% La secretariatul
dosarclor depuse unitdtii

3 | Depunerea contestatiilor In urma selectiei 29.04.2021 11%-12% | La secretariatul
dosarelor depuse unititii

4 | Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor 29.04.2021 14% La secretariatul
depuse unitatii

5 { Sustinerea probei scrise 05.05.202] 09”-11" | La secretariatul
unititii

6 | Aftgarea rezultatelor probei scrise (5.05.2021 12% La secretariatul
unitatii

7 | Depunerea contestatiifor in urma sustinerii 05.05.2021 129127 | La secretariatul
probei scrise unitégii

8 | Afigarea rezultatelor in urina contestatiilor 05.05.2021 137 La secretariatul
depuse unitatii

9 | Sustinerea probei practice 5.05.2021 137-14™ | La secretariatul
unitigi

10 | Afisarca rezultatelor probei practice 05.05.2021 147 La secretariatul
. unitatii

11 | Depunerea contestafiilor in urma sustinerii 05.05.2021 147-15" | La sccretariatul
probei practice unitétii

12 | Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor 05.05.2021 15" La sccretariatul
depuse unititii

13 | Sustinerea interviului 05.05.2021 15% La secretariatul
unititit

14 | Afisarea rezultatelor In urma susiineri 05.05.2021 15 La secretariatul
interviului unitdtii
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TEMATICA PENTRU CONCURS

Actele de studii si documentele scolare in invatimantul preuniversitar

Organizarea §i functionarea sistemului national de invatdmént preuniversitar

Protectia informatiilor clasificate: definitii, infonmatii cu caracter de seeret de serviciu
Cunostinte de legislatic privind emiterea g1 evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor

Arhivarea i circuitul documentelor

Cunostinge generale de gramaticd si ortografie a limbii roméne

Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, cic)

Cunostinte de utilizare a softului specific activitdtii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR}

BIBLIOGRAFIE
OMEC nr.5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitafilor de
Invafdmint preuniversitar;

OMENCS nar. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii yi
al documentelor gestionate de unitiifile de invi{dmant preuniversitar; completat cu Ordinul
ministrului educatiei nationale nr. 4005/2018;

Legea 263/2010 privind sistenml unitar de pensii publice;

Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea i completarca Anexei privind aprobarea criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor In Invatimantul preuniversitar de stat;

Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite geolare;
HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro200;
Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

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

H.(G.286/2011 si H.G 1027/2014 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunziitor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare
in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificirile si completarile vlterioare,

Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, actualizata;

Director,
prof. Anca Emil Lucian
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