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Avizat,
Inspector Scolar General
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Organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioadi nedeterminati a postului vacant de
SECRETAR SEF- cu atributii de salarizare ( studii superioare ) 1 normi

Aviand in vedere:
- Art.30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;

- H.G. nr.286/2011 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 personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificatd cu H.G. nr. 1027/2014 pentru
modificarea si completarea Regulamentului-cadru, H.G. 427/2015, H.G. 269/2016.

- Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr 1/2011
I. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

1. Cetatenie romand sau cetétenia altor state ale UE si domiciliul stabil in Romania;

2.Cunoasterea limbii roméne scris si vorbit;

3.Vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

4.Capacitate deplind de exercitiu;

5.Stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

6.Indeplineste conditiile de studii si dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

IL.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii superioare de licentd in domeniul economic, administratie publica sau juridic,
Vechime minima in munca de 3 ani,

Cunostinte certificate privind managementul resurselor umane,

Capacitate de decizie rapida si eficientd, abilitati de comunicare si relatii publice,
responsabilitate, elaborare, redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice,
capacitate de a respecta termene limita,
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Cunostinte de operare pe calculator: Excel, Word, baze de date, Formulare Google;

6. Candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitaii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedici
infaptuirea justitiei, de falsuri a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu



intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei , cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea;

III. DOCUMENTE NECESARE LA INSCRIERE

Cazier judiciar

Curriculum vitae.
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Cerere de inscriere adresata conducerii unitatii
Copia actului de identitate

Copii ale actelor de studii ( la depunerea dosarului se vor prezenta si actele originale)
Copia certificatului de nastere si copia certificatului de cisitorie (daca este cazul)
Copie carnet de muncéa/raport REVISAL

Adeverintd medicala care sa ateste starea de sinitate

Scrisoare de recomandare de la ultimul loc de munca

IV. PROCEDURA DE SELECTIE
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Selectia dosarelor de inscriere — se noteazd cu admis / respins
Proba scrisa — maxim 100 de puncte
Proba practicd — maxim 100 de puncte
Interviul — maxim 100 de puncte

Noti: Punctajul minim pentru fiecare probi este de 50 de puncte. Media finali este media
aritmetica a punctajelor celor 3 probe.

V. CALENDARUL CONCURSULUI

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul unititii de invatimant conform

graficului:
Etapa de concurs Data/perioada Observatii
Publicarea anuntului 02.06.2022 Pe site-ul ISJ Mures si la

avizierul scolii

Inscrierea — depunerea
dosarelor

03.06.2022 - 16.06.2022

La sediul scolii, zilnic intre
orele 8,00 — 14,00

Evaluarea dosarelor si afisarea
rezultatelor in urma evaluarii
dosarelor

17.06.2022, ora 14.30

La avizierul scolii

Depunerea contestatiilor
privind evaluarea dosarelor

17.06.2022, orele 14.30 — 15.00

Secretariatul scolii

Afisarea solutionarii
contestatiilor

17.06.2022, orele 15.30

La avizierul scolii

Proba scrisa

21.06.2022, orele 9.00-11.00

Sala 10 parter

Afisarea rezultatelor de la
proba scrisa

21.06.2022, ora 13.00

La avizierul scolii

Depunerea contestatiilor la

dapnthn ot o X

21.06.2022, orele 13.00- 14.30

Secretariatul scolii
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Afisarea rezultatelor in urma
contestatiilor

21.06.2022, ora 16.00

La avizierul scolii

Proba practica

22.06.2022, orele 9,00-11,00

Sala 10 parter

Afisarea rezultatelor de la

22.06.2022, ora 14.00

La avizierul scolii




proba practicd

Depunerea contestatiilor de la | 22.06.2022, orele 14.00 — 14.30 | Secretariatul scolii
proba practica

Afisarea rezultatelor dupa 22.06.2022, ora 15.30 La avizierul scolii
contestatii

Interviul 23.06.2022, ora 9.00 Sala 10 parter
Afisarea rezultatelor la interviu | 23.06.2022, ora 10,00 La avizierul scolii
Afisarea rezultatelor finale 23.06.2022, ora 12.00 La avizierul scolii

Informatii suplimentare pot fi obtinute la numérul de telefon 0365-882498
VI. TEMATICA DE CONCURS

Contractul individual de munca

Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic

Acte de studii si documente scolare

Organizarea si functionarea sistemului national de invdtamant preuniversitar

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
Arhivarea si circuitul documentelor

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

8. Cunostinte de operare pe calculator
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VII. BIBLIOGRAFIE
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Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu completarile si modificérile ulterioare;

2. Ordin M.E.C nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitéatilor
de invdtamant preuniversitar (ROFUIP) cu modificarile si completarile ulterioare

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare —
republicata

4. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul didactic
aprobate prin Ordinul M.E.C.T.S nr 5559/07.10.2011, cu completarile ulterioare din nota
MEN 2344/2019

5. Legea —cadru nr. 153/2020 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

6. Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar din invatamant

7. H.G 500/2011 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta al
salariatilor cu modificarile si completarile ulterioare

8. Ordinul 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
invatamantul preuniversitar de stat, cu completirile ulterioare;

9. Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de Conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice

10. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale

11. Ordinul Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul

actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invatamant

preuniversitar de stat.
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