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ANUNT

Grédinita cu Program Prelungit Stefania Tg.Mures,
organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a unui post vacant de SECRETAR
(studii superioare) — 0,5 norma3 si a unui post vacant de ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL- studii
superioare) — 0,5 norma.

In conformitate cu:
- Art.30 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- HG nr.1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin HG nr.286/2011.

-in temeiul Legii nr.55/2020 modificata;
-art.91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011

Pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant ,candidatii trebuie sd indeplineasca conform
art.3 al Regulamentului-cadru, aprobat prin HG nr.286/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare,
urmatoarele conditii:
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I,CONDITII PARTICIPARE LA CONCURS

A.Conditii generale :

a. are cetitenia romand,cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domicililiul stabil in Romania;

b. cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢. are varsta minimd reglementata de prevederile legale;

d. are capacitate deplind de exercitiu;

e. are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd 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 condamnat3 definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autorititii, de serviciu sau Tn leg&turd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B.Conditii specifice minime pentru postul de SECRETAR:

a. studii superioare economice ;

b. vechime minima n munca de 4 ani;

c. cunostinte privind legislatia in Tnvitamantul preuniversitar; cunostinte privind managementul resurselor
umane

d. constituie avantaj cunoasterea programelor EDUSAL, SIIIR, REVISAL;

e. capacitate de decizie rapida si eficient, abilitdti de comunicare si relatii publice, responsabililtate,
elaborare, redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitate de a respecta termenele
limitd.

f. cunostinte de operare pe calculator: Excel, Word, Internet Explorer, baze de date.

C.Conditii specifice minime pentru postul de ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL):

a. studii superioare economice ;

b. vechime minima in munca de 4 ani;

c. cunostinte privind legislatia Tn Tnvdtdmantul preuniversitar;

d. cunostinte operare PC respectiv Microsoft Office, Windows, in special in ceea ce priveste aplicatii dedicate
pentru contabilitate, cunoasterea programelor SIIIR, FOREXEBURG — contabilitate bugetara, platforma SEAP;
e. capacitate de decizie rapida si eficient3, abilititi de comunicare, responsabililtate, elaborare, aptitudini
organizatorice, capacitate de a respecta termenele limita.

Il.Documente necesare pentru dosarul de concurs:

a. cerere de Tnscriere adresatd unitatii de invatdmant;

b. copia actului de identitate;

c.copii certificate de nastere gi casdtorie (daca este cazul);

d. copii ale actelor de studii;

e. copia carnetului de munca/Raport salariat REVISAL;

f. cazier judiciar ;

g. adeverinta medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de
familie;

h. curriculum vitae-model European.
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Ill. PROCEDURA DE SELECTIE
1. Selectia dosarelor de inscriere — se noteazd cu admis/respins
2. Proba scrisd — maxim 100 de puncte
3. Proba practicd — maxim 100 de puncte
4. Interviul — maxim 100 de puncte

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

Tematica pentru concurs SECRETAR:
1. Contractul individual de muncd;
2. ncadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
3. Acte de studii si documente scolare;
4. Organizarea si functionarea sistemului national de invatdméant preuniversitar;
5. Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;
6. Arhivarea si circuitul documentelor;
7. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, SIIIR, REVISAL;
8. Cunostinte de operare pe calculator.

Bibliografie:

1. Bibliografie pentru post SECRETAR:
+ Legea Educatici Nationale nr. 1din 2011

« Ordinul ministrului Educatiei Nationale nr. 5447/2020 privind Regulament de organizare si
functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP) cu modificarile si completirile
ulterioare.

« Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihni pentru personalul didactic aprobat prin
Ordinul MECTS nr.5559/07.10.2011 cu completirile ulterioare din nota MEN 2344/2019;

« Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nagionale

. H.G.286/2011 si H.G 1027/2014 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau trepte
profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

« Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificirile i completérile ulterioare;
* Legea — cadru nr.153/2020 privind salarizarca personalului platit din fondurile publice;

« HG 500/2011 privind intocmirea si completarea Registrul general de evidentd a salariatilor cu
modificarile si completirile ulterioare;

+ Legea 63/2011 privind Incadrarea §i salarizarea personalului didactic si didactic auxiliar din
invatamant;
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« Legea 477/08.11.2004 privind Codul de Conduitd a personalului contractual de autoritdfile i
institutiile publice;

« Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale.

IL. Bibliografie pentru post ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL):
+ Legea Educatiei Nationale nr.1 din 2011
« Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificirile i completérile ulterioare;
« Legea 82/1991- Legea contabilitatii republicatd si actualizata;

« H.G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe;

« Legea 500/2002 — privind finantele publice cu modificirile $i completarile ulterioare;

« Legea 273/29.06.2006 - privind finanfele publice locale cu modificarile si completarile
ulterioare;

« HG 276/2013 privind stabilirea valorii mijloacelor fixe cu modificarile §i completarile
ulterioare;

« Ordinul 923/2014 privind aprobarea normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoancle care desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicata

« Ordinul 2021/17.12.2013 pentru modificarea si completarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin OMIP nr. 1917/2005/11.06.2014

« Ordinul 2861/2009 privind organizarea si efectuarca inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitularilor proprii;

« OMFP nr.3512/2008 privind documentele financiar-contabile actualizat;

* Legea 153/2017 privind incadrarea si salarizarea personalului didactic si didactic auxiliar
din invitamént, actualizata,

« QUG nr.98/2016 privind achizifiile publice;

« HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 ;
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IV. CALENDARUL CONCURSULUI

Dosarele de inscriere se depun la secretariatul Grédinitei cu Program Prelungit Stefania Tg.Mureg,conform
graficului.

Concursul se va desfisura la sediul Gradinitei cu Program Prelungit Stefania Tg.Mures, str. Aurel Filimon,
Nr.32, conform graficului de mai jos:

Nr. | Etapa de concurs Data/perioada Observatii
crt.
1 Publicarea anuntului 16.08.2022 Site-ul ISJ Mures si

sediul unitatii

2 Depunerea dosarelor de inscriere a candidatilor 16.08.2022-29.08.2022 La sediul unitatii, zilnic Tn{
orele 8.00 - 14.00

3 Evaluarea dosarelor si afisarea rezultatelor in urr 30.08.2022 ora 14.30 La sediul unitatii
selectiei dosarelor

5 Depunerea contestatiilor privind rezultatele 30.08.2022 La sediul unitatii
evaludrii
ora 14.30-15.00

6 Afisarea rezultatelor dupa contestatii 30.08.2022 ora 15.30 La sediul unitatii

7 Proba scrisd 31.08.2022 - La sediul unitatii

orele 8.00-10.00

8 Afisarea rezultatelor la proba scrisa 31.08.2022 - ora 11.00 La sediul unitatii
9 Depunerea contestatiilor la proba scrisd 31.08.2022 La sediul unitatii
ora 11.00
10 | Afisarea rezultatelor la proba scrisd in 31.08.2022 ora 11.30 La sediul unitatii
urma solutiondrii contestatiilor
11 | Proba practicd 31.08.2022 La sediul unitdtii

ora11l.30-12.30

12 | Afisarea rezultatelor la proba practicd 31.08.2022 La sediul unitatii
ora 13.00
13 | Depunerea contestatiilor la proba practica 31.08.2022 La sediul unitatii

ora 13.00-13.30

14 | Afisarea rezultatelor la proba practicd in 31.08.2022 ora 14.00 La sediul unitatii
urma solutiondrii contestatiilor
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15 | Interviul 31.08.2022 ora.14.00 La sediul unitatii
16 | Afisarea rezultatelor la interviu 31.08.2022 ora.15.00 La sediul unitatii
17 | Depunerea contestatiilor la interviu 31.08.2022 La sediul unitatii
ora.15.00
18 | Afisarea rezultatelor la interviu in 31.08.2022 La sediul unitatii
urma solutionarii contestatiilor
ora 15.30
19 | Afisarea rezultatelor finale 31.08.2022 ora 16.00 La sediul unitatii
Concursul se va desfisura la Gradinita cu Program Prelungit Nr.Stefania Tg.Mures, str.Aurel Filimon,
Nr.32.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul unitatii in timpul programului de lucru cu
publicul intre orele 9-11 sau la telefon: 0365-730942.




