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Organizeazii concurs pentru ocuparea pe perioadi nedeterminata a postului vacant

de SECRETAR (studii superioare) 1 normi

In conformitate cu :

- Art.30 din legea 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- HOTARAREA nr. 286 din 23 martie 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 a personalului contractual din sectorul bugetar pltit din
fonduri publice, modificatd H.G. 1027/2014, H.G. 427/2015, H.G. 269/2016 si in temeiul

Legii 55/2020 modificata prin Legea nr. 203/16.09.2020;
- Art. 91 din Legea Educafiei Nationale Nr. 1/2011;

I. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS/EXAMEN

> are cetdtenia romdnd, cetitenie a altor state membre UE sau a statelor aparfinind

Spatiului Economic European gi domiciliul in Roménia;
cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;

capacitate deplind de exercitiu;

~
» vérsta minima reglementatd de prevederile legale;
5
»

» stare de sAnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
» indeplinirea conditiilor de studii, si dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit ceringelor postului scos la concurs;
» candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirca unei infractiuni contra
umanititii, contra statului ori contra autoritéfii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care
impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de cotuptie sau a unei infractiuni
sivArsite cu intentie, care ar face-o incompatibils cu exercitarea functiei, cu exceptia

situatiei in care a intervenit reabilitarea.



II. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

» studii superioare de stiinte economice ;

e cunostinte privind managementul resurselor umane;

r cunostinte temeinice de utilizare si operare PC (Word, Excell, Baze de date,
utilizare motoare de c#utare i navigare Internet, etc;

r cunostinje in gestionarea si arhivarea documentelor, inregistrarea gi prelucrarea

informatica a datelor in programele: SIIIR, EDUSAL, REVISAL etc;

) abilitafi de munca in echipi;

disponibilitate la program flexibil;

cunogtinie solide privind intocmirea gi administrarea corespondentei oficiale;
capacitate de decizie rapidi si eficienta,

cunostinte privind managementul resurselor umane;

abilitdti de relajionare-comunicare.
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III.LDOSARUL DE CONCURS VA CONTINE OBLIGATORIU:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmitoarele documente :

1. cerere de fnscriere la concurs adresatd conducatorului autoritifii sau institutiei publice
organizatoare,

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupé caz;

3. copia documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, copiile documentelor care atest3 indeplinirea conditiilor specifice;

4. copia carnetului de muncd, conformi cu originalul sau dupa caz o adeverintd care s3
ateste vechimea in munc3, in meserie §i in specialitatea studiilor, dupa caz fild REVISAL,;
5. cazierul judiciar;

6. certificatul/adeverinja de integritate comportamentald;

7. adeverintd medicald cu mentiunea ,, apt pentru angajare” care si ateste starea de s#nétate
corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterioare desfigurarii concursului de citre
medicul de familie sau de catre unitatile sanitare abilitate; respectiva adeverinta va contine
in clar: numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in format standard stabilit
de Ministerul Sanatagii.

8. curriculum vitae in format EUROPASS

(2) Actele previzute la punctele 2-4 vor fi prezentate si in original in vederea verificérii
conformitdtii copiilor cu acestea.



IV. BIBLIOGRAFIE

Ordin M.E.C. nr. 5447/2020 privind Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatamént preuniversitar,

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu completérile §i modificarile ulterioare;
Legea — cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri pulice
cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

. H.G. 500/2011 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidentd al
salariatilor cu modificérile si completirile ulterioare;

Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic
si didactic auxiliar din invitamént

» Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul

didactic aprobate prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5559/2011, cu completiirile ulterioare
din nota MEN 2344/2019
> ORDIN Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor gcolare gestionate de unititile de
invatiméant preuniversitar

» LEGE nt. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor

la prelucrarea datelor cu caracter personal de cétre autoritdfile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetérii, urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau
al executdrii pedepselor, mésurilor educative si de sigurantd, precum si privind
libera circulatie a acestor date;

V. CONCURSUL VA CONSTA DIN URMATOARELE ETAPE:

1. Selectia dosarelor de inscriere- se noteaza cu admis/respins
2. Proba scrisd- maxim 100 puncte

3. Proba practic3 - maxim 100 puncte

4. Interviu- maxim 100 puncte

Notii: Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 puncte. Candidatii
care nu obtin minim 50 de puncte la ficcare proba de concurs nu pot participa la proba
urmétoare. Punctajut final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la
fiecare probd. Se considerd admis candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj dintre
candidatii care au concurat la toate probele cu condifia ca acesta s fi obtinut punctajul
minim necesar.

» Dosarele pentru inscriere la concurs se pot depune la secretariatul Centrului

Scolar de Educatie Incluzivi Nr.3 Reghin, in zilele lucrétoare, intre orele 9,00-
13,00 conform urmitorului grafic:



Etapa de concurs

Data/Periocada

Observatii

Publicarea anunfului

03.12.2021

Site-ul [S]
Sediul unitatii de invafdmént

Depunerea dosarelor

06.-17.12.2021
Orele 9,00-13,00

Secretariatul unitétii de
inva(@mant

Verificarea si validarea dosarelor

17.12.2021
Interval orar
13,00-14,00

La sediul unitatii de
fnvatamant

Afigarea listei candidatilor admisi 17.12.2021 La sediul unitatii de
Ora 14,00 invitdmant
Depunerea contestatiilor cu privire la | 17.12.2021 La sediul unitatii de
rezultatul selectici dosarelor de Ora 14,30 invagamant
concurs
Afigarea rezultatelor dupi contestatii | 17.12.2021 La sediul unitdtii de
la etapa de selectie a dosarelor Ora 15,30 fnvatamant
Proba scrisi 20.12.2021 La sediul unitatii de
Ora 8,00-10,00 fnvitamant
Afigarea rezultatelor dupd proba 20.12.2021 La sediul unitatii de
scrisi Ora 11,00 ’
invatadmaént
Depunerea contestatiilor la proba 20.12.2021

scrisi

Orele 11,00-11,30

La sediul unitatii de

Tnvatdmant
Afisarea rezultatelor contestatiilor la | 20.12.2021 La sediul unitatii de
proba scris Ora 12,00 e .
invatamant
Proba practicd 20.12.2021 La sediul unitatii de
Orele 12,00-13,00 . '
invatamant
Afigarea rezultatelor dupd proba 20.12.2021 La sediul unitatii de
practicd Ora 13,30 . '
invatamant
Depunerea contestatiilor la proba 20.12.2021

practicd

Orele 13,30-14,00

La sediul unitatii de

invatamant

Afisarea rezultatelor contestatiilor la
proba practici

20.12.2021
Orele 14,30

La sediul unitatii de
invatédmant

Interviu

20.11.2021
Orele 14,30-15,15

La sediul unitatii de

invatamant




Afisarea rezultatelor la interviu 20.12.2021 La sediul unitatii de

Orele 15,30 e e =
invatamant

Afigarea rezultatelor finale 20.12.2021

La sediul unitatii de
Orele 16,00

invatdmant

Relatii suplimentare se pot obtine la nr. de telefon 0265- 514318.

DIRECTOR,
prof. Adriana OPREA




