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CONCURS PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT D
SECRETAR NORMA INTREAGA,
PERIOADA NEDETERMINATA

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

In temeiul Legii 55/2020 modificati prin Legea nr. 203/16.09.2020, art. II

Conducerea Scolii Gimnaziale “Liviu Rebreanu” Tirgu Mures a decis organizarea concursului
pentru ocuparea postului de Secretar, 1 normi, perioadi nedeterminata

in data de 10 Decembrie 2020

1.CONDITII GENERALE NECESARE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:

e Cetitenie romana si domiciliul stabil in Romania

e Cunoasterea limbii roméne scris si vorbit

e Varsta minimi reglementatd de prevederile legale

o Capacitatea deplind de exercifiu, stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care
candideazi, atestati pe baza adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de
unitatile medicale abilitate

e Starea de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate

o indeplineste conditiile de studii, si dupd caz de vechime in munca sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs

e Candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra umanitfii,
contra statului, contra autoritatilor, a unor fapte de coruptie sau a unei infracfiuni savarsita cu
intentie, care I-ar face incompatibil cu exercitarea functiei.

e Nu a implinit vérsta legald pentru pensionare la limitd de varstd

e Conditiile enumerate mai sus trebuie indeplinite cumulat

2. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Studii superioare cu diplomi de licenta: Stiinfe economice, Drept

Vechime in muncd, minim 6 ani

Cunostine privind inregistrarea, gestionarea si prelucrarea informaticé a bazelor de date
Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale

Abilitati foarte bune de operare pe calculator in limbajele specifice (word, excel, intocmire
grafice i tabele, calcul tabular)

Cunostinte de legislatie specificd locului de munca

Cunostinte in domeniul Sanatatii Securita{ii in munca si PSI

e Disponibilitate la program prelungit, flexibilitate, rezistentd la stres
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e Experienta in domeniu, pregitire in domeniul resurselor umane constituie un avantaj

3. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

Elaborarea documentelor de proiectare a activitifii conform specificului postului

Implicarea in proiectarea activitatii gcolii la nivelul compartimentului

Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

Folosirea tehnologiei informatice din dotare

Organizarea documentelor oficiale

intocmirea si actualizarea documentelor elevilor

Asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor unitatii

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informaticd a datelor in programul SIIIR
Elaborarea de proceduri operationale

Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul unitafii, care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune condifii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
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4. ALTE CERINTE

e Realizarea unei comunicéri permanente cu Directiunea si Serviciul Secretariat ale scolii
Abilititi de relationare si comunicare cu intreg personalul din unitatea de Invafimant si cu
reprezentantii tuturor autoritatitor publice cu care institutia de inva{imant intrd in diferite relatii
economice §i sociale

Abilitafi de munca in echipa

Disponibilitate la program flexibil

Inifiativa, implicare si creativitate

Asumarea responsabilitétilor
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5. CONCURSUL VA CONSTA DIN URMATOARELE PROBE:

1. Selectia dosarelor de inscriere — se noteazi cu Admis/Respins
2. Proba scrisd (90 minute) — minim 50 puncte, maxim 100 puncte
3. Proba practici (60 minute)- minim 50 puncte, maxim 100 puncte
4, Interviu -- minim 50 puncte, maxim 100 puncte
Candidatii pot contesta doar propriile lucrari.
Proba de interviu nu se contesta.
Se vor prezenta la interviu doar candidatii declarati admisi Ia probele anterioare.

6. CALENDARUL CONCURSULUI

Data/Perioada Observatii

Etapa de concurs

Site-ul ISJ, sediul unitétii,

Publicarea anuntului 20.11.2020 .
pe blogul scolii

Depunerea dosarelor de inscriere a
candidatilor

23.11.2020-04.12.2020

Intre orele 0990-14%

La secretariatul unititii

scolare

Verificarea si validarea dosarelor

07.12.2020- ora 103

La sediul unitatii scolare

Afisarea rezultatelor in urma selectici
dosarelor si solutionarea eventualelor
contestatii

07.12.2020- ora 12

La sediul unitétii scolare

Proba scrisi

10.12.2020, ora 9%-11%

La sediul unitétii gcolare




Afisarea rezultatelor dupa proba 10.12.2020, ora 129° La sediul unitatii scolare

scrisi

Depunerea eventualelor contestatiila | 10,12,2020- ora 129°-123° La sediul unititii scolare

proba scrisa

Afigarea rezultatelor dupa contestatii | 10,12,2020, ora 133 La sediul unititii scolare

la proba scris:

Proba practica

10.12.2020, ora 1345-14% La sediul unititii scolare

Afisarea rezultatelor dupa proba 10.12.2020, ora 15" La sediul unititii scolare

practici

Depunerea eventualelor contestatiila | 10,12.2020, ora 15!5-15% La sediul unititii scolare

proba practici

Afisarea rezultatelor dupa contestatii | 10,12,2020, ora 16'5 La sediul unitatii scolare

la proba practici

Interviul 10.12.2020- ora 16%° La sediul unitatii scolare

Afisarea rezultatelor dupi interviu 10.12.2020, ora 17*° La sediul unititii scolare
11.12.2020, ora 10% La sediul unitatii scolare

Afisarea rezultatelor finale

7. DOSARUL DE CONCURS va contine urmétoarele documente:

2)
h)

Cerere de inscriere la concurs adresata conducitorului unitatii;

Copia Xerox si originalul actului de identitate;

Certificatul de nastere si certificatul de cisatorie ( daca este cazul), original si copii;

Copia si originalul actelor de studii;

Copia Xerox si originalul carnetului de muncé/raport salariat Revisal din care sd rezulte
vechimea In munci;

Cazierul judiciar;

Adeverinta medicala eliberata de medicul de familie care si ateste starea de sdndtate;
Curriculum vitae format Europass

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

Doar candidatii declarati “admisi’’ in urma acestei selectii pot participa la proba scrisd.
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Relatii suplimentare la sediul Scolii Gimnaziale “Liviu Rebreanu” Tg. Mures, str. Surianu nr.1-3 ,
telefon 0365882845.
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