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ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR (studii

superioare) 1 normi, perioadi nedeterminati

Aviand in vedere:
-Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificérile §i completarile

ulterioare;

-H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare & unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor funcfiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificaté 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 pe perioadd nedeterminati a postului de SECRETAR (cu studii superioare), 1
normi, conform calendarului afisat.

| Conditii generale
- Cettenie roménd si domiciliul stabil in Roménia,
- Cunoasterea limbii roméne scris si vorbit,
- Capacitate deplind de exercitiu, stare de sdndtate corespunzitoare,
- Indeplinirea conditiilor de studii — superioare si dupi caz, de vechime sau alte
condifii specifice, potrivit cerinfelor postului scos la concurs,
- Nu are condamndri definitive (cu excepfia cazului in care a intervenit
reabilitarea),
- Nu a indeplinit vérsta legald pentru pensionarea pentru limitd de vérsta.

IL. Conditii specifice pentru participare la concurs:

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul: S$tiinte
Economice, Drept si Stiinte Administrative,

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),
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Cunostinte de utilizare a programelor specifice activitatii din fnviimant:
EDUSAL, REVISAL, SIIIR, SEAP,

Abilitfi de comunicare,

Experients in domeniul secretariat minim 1 an prin fnscrisuri in carnetul de
muncé sau REVISAL,

Constituie un avantaj domiciliul in comuna Sanpetru de Campie,

S4 detind permis de conducere categoria B.

Documente necesare pentru inscriere la concurs:

Cerere de inscriere,

Copia actului de identitate,

Copii ale actelor de studii (diploma bacalaureat, diploma licenti, atestate),
Copia certificatului de nagtere,

Copia certificatului de c#satorie (daci este cazul),

Copia carnetului de munc®/Raport salariat REVISAL,

Cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢i nu are antecedente
penale,

Adeverinti care s# ateste starea de sinitate (de la medicul de familie),
Curriculum vitae- model European insotit de documente justificative.

Bibliografie:

Legea Educafiei Nationale nr, 1/2011,

OMEC nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitétilor de inva{imént preuniversitar,

Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice cu modificarile i completérile ulterioare,

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare,
OMECTS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor gestionate de unitiile de
invafdmant preuniversitar,

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale,

H.G. 500/2011 privind registrul general de evidenti al salariatilor,
Contractul colectiv de munc unic la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar inregistrat la MMJS — DDS cu nr. 435/2019,

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru
personalul didactic aprobate cu Ordinul 5559/ 07.10.2011, cu completirile
ulterioare din Nota MEN 2344 /18.10.2019.

Probe de concurs

a) Selectia dosarelor - se noteazi cu ADMIS/RESPINS,
b) Proba scrisd - maxim 100 de puncte,

¢) Proba practicd — maxim 100 de puncte,

d) Interviul — maxim 100 de puncte.



NOTA!

Punctajul minim de promovare a fieciirei probe este de 50 de puncte. Candidatii
care nu au obtinut minim 50 de puncte la o probi de concurs, nu pot participa la
urméitoarea probi.

Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor lucriri.

VI.  Calendarul de desfisurare a concursului si dispozitii finale:

ETAPA DE CONCURS DATA/PERIOADA OBSERVATII
Publicarea anuntului 10.03.2021 Site-ul ISJ, Avizierul
unit#tii
Depunerea dosarelor de 11.03.2021 - 24.03.2021, La secretariatul
inscriere ale candidatilor Interval orar 09.00 -- unitétii
13.00
Evaluarea dosarelor si 25.03.2021, ora La secretariatul
afisarea rezultatelor in urma 16.00 unitatii

evaludrii dosarelor

Depunerea contestatiilor

25.03.2021, interval orar

La secretariatul

privind evaluarea dosarelor 11.00 - 12.00 unitagii
Rezolvarea contestatiilor 25.03.2021, ora 13 La secretariatul
unitaii
Afisarea rezultatelor in 25.03.2021, ora 14 La secretariatul
urma contestatiilor unitatii

1. Desfisurarea
concursului: lfROBA
SCRISA

26.03.2021, intervalul
orar 09.00 — 10,00

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor

26.03.2021, ora 11.00

La sediul unit#tii

Depunerea contestatiilor

26.03.2021, interval orar

La sediul unitétii

11.00—11:30
Rezolvarea contestatiilor 26.03.2021, interval orar
11:30 — 12:30

Afisarea rezultatelor dupi
contestatii

26.03.2021, ora 12:30

La avizierul unititii

2. Desfisurarea

26.03.2021, interval orar

La sediul unititii

concursului: PROBA 12:30-13.30
PRACTICA
Afisarea rezultatelor 26.03.2021, ora 14,00 Ia avizierul unitatii

Depunerea contestatiilor

26.03.2021, interval orar
14.00 - 14.30

La sediul unit#ii

Afisarea rezultatelor dupa
contestatii

26.03.2021, ora 15.00

La avizierul unititii

3. Desfasurarea
concursului: INTERVIUL

26.03.2021, ora 15.00

La sediul unititii

Afigarea rezultatelor finale

26.03.2021, ora 15:30

La avizierul unititii




Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Sfantul
Petru”, Sanpetru de Campie, conform graficului.

Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare, la secretariatul unititii, telefon:
0265422712

Concursul se va desfagura la sediul Scolii Gimnaziale ,,Sfantul Petru”, Sénpetru de
Cémpie, conform graficului.

- Se prezinta la proba practicd numai candidatii admisi la proba scris3.
- Se prezinta la interviu numai candidatii admisi la proba practica.

- Candidatii pot contesta numai propriile lucriri.

- Candidatul declarat admis se incadreazi pe perioada nedeterminata.

Director,
Prof. Pintecan Ana Diana
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