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SCOALA GIMNAZIALA” ION DACIAN”
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scoalasaschiz@yahoo.com
nr.288 din 04.03.2021
Aproba publicarea pe site-ul
Inspector Scolar Gener:
Prof. drd. Sabin Gaytil P
ANUNT
Avand in vedere: bt it

-Art.30 din Legea nr.53, privind Codul Muncii, cu modificérile si cmpletarile ulterioare;
H.G. nr.286/201 1 pentru aprobarea Regulamentului —cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
pentru personalul contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,modificatd cu H.G
nr.1027/2014,HG nr.427/2015, HG nr.269/2016 si in temeiul Legii nr.55/2020, modificata
prin Legea nr.203/16.09.2020

-Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare:

Scoala Gimnaziala “lon Dacian”-Saschiz
ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI
CONTRACTUAL VACANT DE SECRETAR, % NORMA, PE PERIOADA
NEDETERMINATA

I. CONDITIH DE PARTICIPARE LA CONCURS
Conditii generale

a) Cetdtenia romana, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) Cunoasterea limba romana,scris si vorbit;

¢) Nuaimplinit vérsta legald pentru pensionare pentru limita de vérsta,

d) Capacitate deplina de exercitiu, stare de sindtate corespunzatoare postului pentru care
candideazi, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau
de unititile sanitare abilitate;

e) Indeplinirea conditiile de studii si de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

f) Nu are condemniri definitive pentru sdvarsirea unei infracfiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritatii de serviciu sau in legétura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
sdvarsite cu intentie,care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.



Conditii specifice

L

(7S]

W R

000 1N LA b

D,
-

Absolvirea unei institutii de invatamant superior(in curs de absolvire a unei institutii
de invatdmant superior), respectiv a unui liceu,cu diplomé de bacalaureat sau
absolvirea invatamantului postliceal cu specialitatea tehnician in activitdfi de
secretariat;

Cunostinte privind legislatia din invatamantul preuniversitar;

Cunostinte privind managementul resurselor umane;

Cunostinte specifice postului,abilititi de comunicare si relatii publice, elaborare,
redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice,capacitatea de a respecta
termene limitd,etc;

Cunostinfe foarte bune de utilizare si operare PC( Excel, Word, posta electronicd, baze
de date);

Disponibilitate la timp de lucru prelungit.

Experienta in domeniul secretariatului institufiilor publice constituie avantaj.

Actele necesare in vederea participirii la concurs:

Cerere de inscriere;

Copia actului de identitate;

Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atestd implinirea conditiilor
specifice;

Copia certificatului de nastere gi/sau copia certificatului de casatorie(daca e cazul);
Hotarare judecitoreasca pentru schimbarea numelui(unde este cazul);

Copia carnetului de muncé/raport salariat REVISAL completat la zi;

Cazier judiciar;

Adeverinta care si ateste starea de sdnatate (de la medicul de familie);

Curriculum vitae-model European insofit de documente justificative.

II1.Etapele si calendarul concursului

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale “Ion

Dacian”-Saschiz,conform graficului.

Probe de concurs :

-Selectia dosarelor - se noteazi cu admis/respins
-Proba scrisda — maxim 100 de puncte
-Proba practici- maxim 100 de puncte
-Interviu - maxim 100 de puncte.
Concursul se va desfisura la sediul Scolii Gimnaziale “lon Dacian”-Saschiz, conform
graficului de mai jos:

ETAPE DE CONCURS DATA/PERIOADA | OBSERVATII

Publicarea anunfului 04.03.2021 Site-ul 1.S.J. Mureg/ La
avizierul unitdtii

Inscrierea candidatilor 08.03.2021- Secretariatul unitatii, ora

20.03.2021 8.00-12.00

Verificarea si validarea dosarelor 22.03.2021 La sediul unitatii ,ora 8.00-
12.00

Afisarea rezultatelor in urma 22.03.2021 Avizierul unitatii, ora

selectiei dosarelor 13.00

Depunerea contestatiilor privind 22.03.2021 Secretariatul unititii,ora




rezultatele selectiei dosarelor 13.30-14.00

Afisarea solutionarii contestatiilor 22.03.2021 Avizierul unititii ,ora
14.30
Desfiasurarea concursului
ETAPE DE CONCURS DATA/PERIOADA | OBSERVATII
Proba scrisa 23.03.2021 La sediul unitatii,ora 8.00-
10.00
Afisarea rezultatelor de la proba | 23.03.2021 La avizierul unitatii,ora 10.30
scrisd
Depunerea contestatiilor la proba | 23.03.2021 Secretariatul unitatii/la sediul
scrisd/ Rezolvarea contestatiilor unitatii, ora 10.30-11.00
Afisarea rezultatelor finale proba | 23.03.2021 Avizierul unitatii, ora 11.00
scrisd
Proba practicé 23.03.2021 La sediul unitatii, ora 11.30-
12.30
Afigarea rezultatelor la proba 23.03.2021 Avizierul unitatii, ora 13.00
practica
Depunerea contestatiilor dupa 23.03.2021 Secretariatul unitatii/La
proba practicd/ rezolvarea si avizierul unitatii, ora 13.00-
afisarea contestatiilor 13.30
Rezultate finale proba practici 23.03.2021 Avizierul unitatii, ora 14.00
Interviu 23.03.2021 La sediul unitatii, 14.00-15.00
Afisarea rezultatelor dupa 23.03.2021 Avizierul unitétii,ora 15.00
susfinerea interviului
Afisarea rezultatelor finale 23.03.2021 Secretariatul unitatii, ora 15.30

-se prezintd la proba practicd numai candidatii admisi la proba scrisa.
-se prezintd la interviu numai candidatii admisi la proba practica.
-candidatii pot contesta evaluarea propriilor dosare si a propriilor lucréri.

IV. Tematica de concurs

Organizarea sistemului national de invatamaént preuniversitar;

Actele de studii $i documentele scolare in invatdmantul preuniversitar,
Salarizarea si incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic;
Contractul individual de munci;

Acordarea burselor scolare,Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Protectia informatiilor clasificate: definitii,informatii cu caracter de secret de serviciu;
Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor;

8. Intocmirea $i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR, EVNAT;
9. Arhivarea si circuitul documentelor;

10. Cunostinte de operare pe calculator;

11. Organizarea documentelor oficiale ale gcolii;

12. Cunostinfe generale de gramaticd si ortografia limbii roméne.
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V. Bibliografie

I. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu completarile i modificarile ulterioare;



2. OMEC nr.5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatimant preuniversitar;

3. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificdrile §i completarile ulterioare;

4. Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic §i
didactic auxiliar din invi{amant;

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 personaluui platit din fonduri
publice;

7. H.G. nr.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor, cu modificarile

si completarile ulterioare

Legea 263/2010, actualizatd- privind sistemul unitar de pensii;

9. H.G.nr.250/1992, republicatd, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare;

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

11. OMEN nr.3844/2016,Regimul actelor de studiu si al documentelor gcolare gestionate
de unitatile de invatamant preuniversitar de stat;

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

13. Ordin 340/7.03.2012 privind modificarea §i completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invaamaéntul preuniversitar de
stat;

14. HG 1294/2004-acordarea ajutorului financiar “Euro 200”;

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

16. OMEN nr.3956/2019 privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de
vacanta pentru unitatile/institutiile de invatdmant de stat;

17. Contract Colectiv de Munci Unic de Sector de Activitate Invagamant Preuniversitar
nr.435/2019;

18. Legea nr.16/1996- Legea Arhivelor Nationale,republicata.
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Noti: Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la fiecare
proba.Se considerd admis candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj,dintre candidafii
care au concurat pentru postul vacant cu condifia ca acesta sd fi obginut punctajul minim
necesar ;. 50 puncte.

DIRECTOR,
Prof MEDREA ALEXANDRINA



