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SCOALA GIMNAZIALA COZMA

Organizeaza concurs pentru ocuparea postului
de secretar,
0,50 norma, studii superioare, perioada nedeterminata.

in conformitate cu MG nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar corespunzator functiilor
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.427/2013, H.G.269/2016;

in temeiul Legii nr.55/2020 modificatd prin Legea nr.203/16.09.2020, articoful 2;

Pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant candidafii trebuie si indeplineascd
urmitoarele conditii, conform art.3 al Regulamentului-cadru aprobat prin HG nr.286/23.03.2011,
cu modificarile §i completirile ulterioare:

I. CONDITII GENERALE:

+ Cetdfenia romdna, sau cetdfenia altor state membre ale Uniunii Europene gi domiciliul stabil in
Romdnia;

+ Cunoasterea limbii roméine, scris gi vorbit;

« Capacitate deplind de exercitiu;

+ Stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberatd de medicul de familic sau de unitatile sanitare abilitate;

« Indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte condiii specifice potrivit
ceringelor postului scos la concurs;

+ Nu are antecedente penale.



Conditiile enunfate mai sus trebuie indeplinite cumulat.
II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii Superioare: domeniul economic, juridic, administrativ sau management,
Vechime minim 3 ani in secretariat sau activititi economice;

Constinte foarte bune de utilizare si operare PC ( Excel, Word, Powerpoint, Internet Explorer, posta

electronici, baze de date);

Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
Cunostinte privind managementul resurselor umane;

Notiuni de comunicare si relatii publice;

Disponibilitate la timp de lucru pretungit;

Cunostinte in gestionarea documentelor, inregistrarea §i prelucrarea informaticd a datelor in

programele , SIIIR, EDUSAL, REVISAL ,RESURSE UMANE etc.

Dosarul de concurs va contine:

+ Cerere de inscriere la concurs, adresaté conducerii unitatii;
« Curriculum vitae, model European, in conformitate cu modelul prevazut de HG 1021/2004.
+ Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;
+ Copie xerox dupi actele de studii conforme cu originalul;
+. Copie Xerox dupi carnetul de munca conform cu originalul sau, dup caz, adeverinele care
atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, raport si Revisal;
». cazier judiciar .
« adeverin{ medicald care si ateste starea de sindtate corespunzitoare eliberati de ctre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate;

Copiile de pe actele solicitate vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitétii copiilor cu acestea.

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 scrisa.

Cererea de inscriere la concurs si documentele solicitate la inscriere se depun la

secretariatul Scolii Gimnaziale Cozma, intre orele 8-14, tel 0264349403

11L. Procedura de selectie
* Selectia dosarelor de Inscriere se noteaza cu admis/respins;



+ Proba scrisa —maxim 100 de puncte;
+ Proba praclicd —maxim (00 de puncte;
» Interviu —raxim 100 de puncte;

NOTA: Punctajul minim de premovare a fiecirei probe este de 50 puncte. Candidatii
care nu au obfinut minim 50 de puncte Ia ¢ probd de concurs nu put participa la urmiitoarea
proba.

IV. Bibliografie

o Legeanr 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu completdrile si modificarile ulterioare;

o Legea 5372003 — Codul Muncii, cu modificdrile §i completdrile ulterioare

s :OMEC nr.5079/2016 privind Regulamentul de organizare §i functionare a unititilor de
invatdmant preuniversitat

« . ORDIN nt. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor gcolare gestionate de unititile de invatimént preuniversitar,

+ Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgengd a Guvernului nr.20/2816 pentru
modificarea §i completarea Ordonangei de urgentd a Guvernului nr.57/2015 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precuim i unele
masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea gi completarea unor acte normative;

o OUG Nr.17/23.02.2017 — salarizarea pentru personalul nedidactic din invatamant;

o H.G. nr. 500/2011 privind intocmirea $i completarea Registrului general de evidentd a
salariatilor, cu modificérile §i completdrile ulterioare.

o H.G. nr. 250/1992, republicatd, privind concediul de odihni si alte concedii ale salariafilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unitdfile bugetare

e :Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarca Narmelor metodologice privind efectuarea
concediului de odilna al personalului didactic din invatamént;

» Legea Arhivelor Nationale ar. 16/ 1996 republicata

e O.M. 1350/2007 — stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;

o HG 1/2017- pentru stabilirea salariului minim brut pe {ard

Legea 263/2010, actualizaté — privind sistemul unitar de pensii publice;

s Criteriile de normare a personalului didactic auxifiar gi nedidactic potrivit Notificrii MEN

44990/1999;



« 1G 286/2011 de aprobare a Regulamentufui-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale sia
criferiilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice cu completdrile ulterioare

o HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 2007

+ Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invajdméntul
preuniversitar de stat;

o Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea gi completarea Anexei privind aprobarea critertilor
generale de acordare a burselor elevilor in fnvatdmantul preuniversitar de stat ;

s Legea cadru 153/2017 privind salarizarca personalului platit din fonduri publice.

Dispozitii finale

+ Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale Cozma, localitatea
Cozma nr 49/1, conform graficului;

« Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale Cozma, localitatea Cozma ar 49/1 ,
conform graficului de mai jos;

+ Se pot prezenta la proba urmétoare doar candidatii admisi la proba anterioard;

» Candidatii pot contesta numai punctajul la lucrarea proprie;

= Interviul nu poate fi contestat;

Calendarul desfasuririi concursului:

Alisaren rezultatelor in urma contestaiitor 1 26.01.2021 Ora 15 La secretariatul unitagii

Etapele de coneurs Data/Perioada Ohservati

Publicarea anunfului 12.01.2021 Site-ul IS4,
La aviziery] unitdgii

Depunerea dosarefor de inseriere 13.0£.202§-25.01.2021 I.a secretariatul unitafii zlnic intre
orcle 08-14

Evaluares dosaretor gi afigarea rezultatelor | 26.01 2021, ora 10 1.a secretariatul unitatii

in urma evalugrii dosareor

Depunerea contestatiilor privind evaluarea | 26.01.2021 Orcle 10-13 La secretariatul unit&fii

dosarelor

Rezolvarea contestaiilor 26.01.2021 Orele 13-15 1.4 secretariatul unitafii




1. Proba serisd

27.0£.2021, Orele 9-10

La secretariatul unititii

Afigarca rezultatelor proba serisa

27.01.2021, Orall

La secretariatul unitdfii

Depunere contestalii proba serisé

27.01.2021, Ora t1-1L15

La secretariatul unitayii

Rezolvarea contestatiilor

27.01.202§ Orele 11,36-13

1.a secretariatul unitafii

Afigarea tezultatelor in urma contestagiilor

27.04.2021, Ora 13

La secretarfatu) unitagii

2. Proba practicl

27.01.2021, Ora £3,30-14,30

La sccrelariatul unitéti

Afigarca rezultatelor dupi proba practicd

27.01.2021 Ora 14,30

La secretariatul enitagi

Depunerea contestatiilor

27.01.2021
Ora 14,36-13

La secretariatul unitagi

Afigarea rezuhtarelor dupi coniestatii

27.00.2021 Ora 13

La secretariatul unitdgi

Interviu

27.01.2021 Ora 1530

La secretariatul unitagii

Afisarea rezultatelor finale

27.01.2021 Ora 16,30

1.a secretariatul wnititii

Director,




