T n

SCOALA GIMNAZIALA , AVRAM IANCU”  INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN

: ; zo MINISTERUL
TARNAVENI, str. Soimilor nr. 27 MURES EDUCATIEI
Tel/fax: 0265 446551 / 0265 446552 ‘ Y L
E-mail: a_tancu_tirnaveni@yahoo.com 3 7 g CERCETARI
Web: www.alancu.ro PR

NR -9 /07 0320

AVIZAT publlcarea pe site-ul 1.S.J. Mures
Inspeetorsg olar gencral

ANUNT
SCOALA GIMNAZIALA ,,AVRAM IANCU” TARNAVENI
Organizeaza concurs
pentru ocuparea postului vacant de
SECRETAR (studii superioare) si cu atributii de administrator de patrimeniu,
perioada nedeterminati
1 NORMA

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

in temeiul:

e Legii 55/2020 modificatd prin Legea nr. 203/2020 Art. I
¢ Art. 30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare

I1.CONDITII GENERALE:
Cetétenia roméina;
Cunoagterea limbii romane scris $i vorbit;
Virsta minima reglementatd de prevederile legale;
. Capacitate deplind de exercifiu; stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
5. Indeplinirea conditiilor de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinfelor postului
scos la concurs;
6. Nu are condamniri definitive pentru sivarsirea unei infractiuni, care ar face incompatibild exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
Conditiile enuntate mai sus trebuie indeplinite cumulat.

b =

II. CONDITII SPECIFICE:
1. Studii de nivel superior cu diploma de licenta: Stiinte economice, Stiinfe administrative, Drept
2. Cunogtinte specifice postului, abilitati de comunicare si relatii publice, responsabilitate, elaborare, redactare si
arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitatea de a respecta termene limiti:
3. Cunostinte privind intocmirea i administrarea corespondentei oficiale;
4. Abilitagi foarte bune de utilizare a tehnologiei informatiei operare PC (WORD, EXCEL);
5. Cunogtinte privind legislatia in domeniul invitiméantului preuniversitar;
6. Disponibilitate pentru munca in echipi, pentru program flexibil;
7. Capacitate de gestionare a timpului si prioritétilor (in conditii de stres);

III. ATRIBUTII GENERALE ALE POSTULUI

1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii si implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul
compartimentului.
2. Realizarea planificarii activitiatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasuririi activitatii
personalului din unitatea de invitamant.
3. Cunoagsterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
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4. Organizarea documentelor oficiaie

5, Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire i paza din unitatea de invitdmaént

6. Asigurarea ordondrii si arhivirii documentelor

7. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal
nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare si REVISAL.
8. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

9. ntocmirea de proceduri.

10.0rganizarea si gestionarea bazei materiale a unitiiii de Invitimant.

11. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizifii publice in
vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitatii de invafamant.

12.inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invi{amant in registrul inventar al acesteia §i in
evidentele contabile.

13. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

14.Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitéfii de invafimaént.

15.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare si participarea la activititi de formare profesionald si dezvoltare in
carierd.

16.Asigurarea permanent a leg#turii cu reprezentantii comunitétii locale privind activitatea compartimentului.
17.Respectarea ROL, ROF si alte normative interne

18.in functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamant, salariatul este obligat s indeplineascd i alte sarcini
repartizate de angajator, precum si s respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si
ISU, in conditiile legii

IV. DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS :

1. Cerere de Tnscriere adresatd conducerii unitétii;

2, Curriculum Vitae, model European;

3. Copia actului de identitate;

4. Copie certificat de nastere, documente doveditoare privind schimbarea numelui;

5. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari;

6. Copia carnetului de munci sau, dupd caz, adeverintd care atestd vechimea Tn muncd si/sau in specialitate
(raport REVISAL);

7. Cazier judiciar;

8. Adeverintd medicali care si ateste starea de siniitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate.
9. Certificat de integritate comportamental conform Legii nr. 118/2019.

Copiile de pe actele de studii nelegalizate vor fi insotite de actele originale, pentru certificarea
conformitifii.

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse, pe baza indeplinirii conditiilor de participare. Doar
candidatii admisi in urma selectiei pot participa la proba secrisi.

V. BIBLIOGRAFIE:

1. LEGEA nr. 172011 privind Legea educatiei nafionale, cu modificirife si completérile ulterioare; TITLUL I
CAP. VIl SECTIUNEA a 2-a Baza materiald a Invatimantului preuniversitar de stat, TITLUL IV CAP. |
SECTIUNEA a 11-a: Raspunderea disciplinari si patrimonial;

2. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificiirile si completarile ulterioare — republicati; Raspunderea
angajatilor Raspunderea patrimoniald Titlul X1, Jurisdictia muncii Titluf XI1

3. OMEC Nr.5447/31.08.2020 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a unititilor de
invafimant preuniversitar;

4. OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitdfile de invataimant preuniversitar;

5. Legea nr. 16/1996 ~Legea Arhivelor Nationale republicatd in temeiul art.248 din Legea nr. 187/2012 si
completatd cu Legea nr. 138/2013;

6. Legea 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice cu modificirile si
completdrile ulterioare;

7. Legea 500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor (REVISAL)

8. Legea 63/2011 privind Incadrarea i salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic auxiliar din
invitdmant
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9, Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihni pentru personalul didactic emise in aplicarea
prevederilor Legii 1/2011, aprobate cu Ordinul nr. 5559/2011, cu completarile ulterioare din Nota MEN
2344/2019;

10.LEGEA nr. 22/1969, modificati si completati prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor, constituirea
de garantii, raspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agengilor economici, autorititilor sau institufiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

1

1.0.M.E.P nr, 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, efectuarea inventarierii elementelor de

natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificirile §i completérile ulterioare ;

12.HG 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale

13.LEGEA Nr. 98/2016, privind achizitiile publice;

14.HG nr.395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitii publice/acord cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

15.0.U.G. nr. 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului
achizitiilor publice

VI. CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE PROBE:

|. Selectia dosarelor de inscriere — se noteazd cu ADMIS/RESPINS
2. Proba scrisd — maximum 100 de puncte

3. Proba practicd — maximum 100 de puncte

4, Interviul — maximum 100 de puncte

VII. CALENDARUL CONCURSULUI

(2N, TN N

Etape de concurs Data/Perioada Observatii
Publicarea anuntului 08.03.2021 Site-ul ISJ, avizierul unititii
Depunerea  dosarelor de inscriere ale| 09.03.2021-22.03.2021, La secretariatul unitéiii
| candidatilor interval orar 09.00 — 12.00.
Verificarea si validarea dosarelor 23.03.2021
Afisarea rezultatelor in urma selectiei | 24.03.2021, ora 12.00 La avizierul unitatii
dosarelor
1.Desfisurarea concursului : proba serisi | 30.03.2021, La sediul unitatii
e intervalul orar 12,00 - 14.00
Afisarea rezultatelor 30.03.2021, ora 16.00 La sediul unitatii
Depunerea contestatiilor 31.03.2021, La sediul unitagii
interval orar 08.00 - 09.00
Afisarea rezultatelor dupd contestatii 31.03.2021, ora 12.00 La avizierul unitatii
2.Desfisurarea concursului: proba| 31.03.2021, La sediul unitatii
practici interval orar 12.15-13.30
Afisarea rezultatelor 31.03.2021, ora 14.00 La avizierul unitatii
Depunerea contestatiilor 31.03.2021, La sediul unitétii
_ interval orar 14.00 - 14.30
Afisarea rezultatelor dupa contestatii 31.03.2021, ora 15.00 La avizierul unititii
3.Desfiasurarea concursului : interviul 31.03.2021, ora 15.10-16.00 | La sediul unititii
Alisarea rezultatelor dupi interviu 31.03.2021, ora 16.15 La avizierul unititii
Afigarea rezultatelor finale 31.03.2021, ora 16.30 La avizierul unitatii

VIIL DISPOZITII FINALE :

. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte pentru fiecare proba.
. Candidatii care nu au obtinut minim 50 de puncte la o proba de concurs, nu pot participa la urmitoarea proba.
. Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare gi a propriilor lucréri
. Candidatul declarat reusit va fi incadrat pe perioada nedeterminata.

. Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare la secretariatul unitatii
. Concursul se organizeazi la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,AVRAM IA

jfou 0265/446551.
OPAR INI, str. Soimilor,
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nr. 27, conform calendarului. o

Director,
Prof. ISTRATE



