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Concurs pentru ocuparea a 0,50 post de secretar pe perioz
nedeterminata

in conformitate cu:

- H.G nr.286/2911 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.

Scoala Gimnaziald “Kiss Gergely” Pasdreni organizeazi concurs pentru ocuparea a 0,50 post de SECRETAR pe
perioadd nedeterminati,

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE

a) are cetdtenia roménd, cetéifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfinénd Spatiului Economic European si
domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

c) are vérsta minimi reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sinitate corespunziitoare postului pentru care candideaz, atestat¥ pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul
de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu
sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infdptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsgite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea,

CONDlTIl SPECIFICE DE PARTICIPARE
studii superioare cu licent3
- cunogstinte de operare calculator

cunogtinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
- notiuni de comunicare in relatii publice

ACTE NECESARE

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducitorului unitatii organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor specializéri, copiile documentelor
care atestd indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munc, conforma cu originalul, sau, dupi caz, o adeverinti care sa ateste vechimea in munci, in meserie si/sau
in specialitatea studiilor;



e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care si- faca incompatibil cu functia pentru
care candideaza,

f) adeverintd medicald care s ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de
citre medicul de familie al candidatului sau de céitre unititile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae model european EUROPASS

h) alte docwmente relevante pentru desfisurarea concursului,

Actele prevazute la lit.b), ¢) si h) vor fi prezetate in original in vederea verificiril conformitatii copiilor cu acestea.

COMPORTAMENTUL SI CONDUITA
- Siaibd un comportament §i o conduitd adecvatyl unei institutii de inviifimant atdt fagd de copii, cét i fatd de colegi;

CERINTE PSIHOLOGICE
Asumarea responsabilitiii;
- Rezistenta la sarcini repetitive;
- Adaptarea la sarcini de lucru schimbétoare;
Echilibru emotional.

Concursul va consta din urmitoarele etape:

¥ selectia dosarelor - se noteazi cu admis/respins
v" proba scris - maxim 100 de puncte

v' proba practici - maxim 100 de puncte

v' interviu - maxim 100 de Puncte

Noti: Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 de puncte, Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a
punctajelor obtinute la fiecare probd. Se considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj,dintre candidaii care au
concurat pentru postul vacant cu condifia ca acesta s fi obtinut punctajul minim necesar.

TEMATICA PENTRU CONCURS
- Organizarea sistemului national de inviitimént preuniversitar
- Actele de studii si documentele gcolare In invafamantul preuniversitar
- Satarizare si incadrare
- Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
- Arhivarea si circuitul documentelor;
- Intocmirea gi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIHIR.

BIBLIOGRAFIE
- Legeanr 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu completérile si modificérile ulterioare;
- Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile §i completirile ulterioare;
- OMEC nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitidilor de invaA{imant preuniversitar.
- ORDIN nr, 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii i al documentelor scolare
gestionate de unitdfile de invalAmant preuniversitar,
- Legea 153/2017 - Legea cadru privind salarizarea unitar a personalului plitit din fondwi publice, cu modificérile gi completérile
ulterioare;
- HG nr. 500/2011 privind intocmirea 5i completarea Registrului general de evidentd a salariatilor, cu modificarile si completarile
ulterioare.
OMECTS Nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevitor din invatamantul preuniversitar
de stat
- lLegea Arhivelor Nationale nr, 16/1996 republicata.



GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Data Eiapi Obs.
7 . (loc, ora)
18.10.2021 | Publicarea anunfului §i a calenclarului concursului | Scoala Gimnaziald ,Kiss Gergely” Pastreni, LS. Mures
18.10.2021- | Depunerea dosarelor de inscriere Scoala Gimnaziald . Kiss Gergely” Pasdreni, orele 9,00-
28.10,2021 13,00
28.10.2021 | Verificarea si validarea dosarelor Scoala Gimnaziali ,Kiss Gergely” Pasdren 13,00-13,30
28.10.202t | Afisarea rezultatelor In urma selectiei dosarclor Scoala Gimnaziald ,,Kiss Gergely"” Pésdreni, ora 13,30
28.10.2021 | Inregisirarca contestatiilor in urma selecliel Scoala Gimneziald ,Kiss Gergely™ Paséreni, ora 13,30 -
dosarelor depuse 14,00
28.10.2021 Afisarea rezultatelor in urma contestagiilor dcpuse Sconla Gimnaziald ,,Kiss Gergely” Pasfireni, ora 14,13
29,10.2021 Suslinercs probei scrise Scoala Gimnaziald ,.Kiss Gergely” Pasareni, ora 08,00-
09,00
29.10.2021 | Afisarea rezultatelor la proba serish 1 Scoala Gimnaziald ,.Kiss Gergely” Pasareni, ora 09,30
29.10.2021 Tnregistrarea contestatiilor in urina sustinerii | Scoala Gimnaziald ,,Kiss Gergely” Pasireni, ora 09,30-
probef scrise : SO 8 '/ —
29.10.202} Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse | Sconla Gimnezialt , Kiss Gergely” Pashreni, ora 10,30
29.10.2021 Sustinerea probei practice Scoala Gimnaziali ,Kiss Gergely” Pastireni, ora 11,00-
12,00
20.10.2021 | Afisarea rezultatelor la proba practics Scoala Gimnaziuli , Kiss Gergely” Pashreni, ora 12,30
29.10.202F | Inregistrarea contestatiilor in urma sustinerii Scoala Gimnazialt ,,Kiss Gergely” Pasareni, ora 12,30-
probei practice 13,00 ‘
29.10.2021 Afisarea rezuliatelor In urma contestamlor depusc Scoala Gimnaziald , Kiss Gergely” Pastirend, ora 13,15
29.10.2021 Suslinerea interviului $coala Gimnaziald Kiss Gergely” Pasfireni, ora 13,30
79.10.2021 | Afisarea rezultatelor ia intervin Scoala Gimnazial ,.Kiss Gergely” Pisdreni, ora 14,30
20.10.2021 | Afisarea rezultatelor finate Scoala Gimnaziald ,,Kiss Gergely” Piisareni, ora 15,00

Alte informatii se pot ob{ine de la secretariatul unitatii scolare, tel: 0265 710 150,
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