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Organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminati a postului
vacant de SECRETAR (studii superioare) 1 norma

in conformitate cu :

- Art.30 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- H.G. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare in grade si
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar plitit din fonduri publice, modificati cu H.G. 1027/2014, H.G. 427/2015,
H.G. 269/2016 si in temeiul Legii 55/2020 modificati prin Legea nr. 203/16.09.2020;

- Art. 91 din Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011;

I. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS/EXAMEN

> are cetiitenia romani, cetitenie a altor state membre UE sau a statelor apartinind Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia;

> cunoagterea limbii roméne, scris si vorbit;

> virsta minimi reglementati de prevederile legale;

> capacitatea deplini de exercitiu;

> stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie san de unitatile sanitare abilitate;

> indeplinirea conditiilor de studii, §i dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

» candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturii cu serviciul, care Tmpiedica
infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

IL. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

> studii superioare de licen{ii: domeniul administratie publici, economic, juridic,
management.

> vechime n specialitate sau activititi economice minim S ani;

> cunostinfe temeinice de utilizare si operare PC (Word, Excell, Baze de date,utilizare

motoare de ciutare si navigare Internet, etc;
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> cunostinge in gestionarea si arhivarea documentelor, inregistrarea §i prelucrarea
informaticii a datelor in programele: SIIIR,EDUSAL,REVISAL, etc;

’ INSPECTORATUE SCOLAR JUDETEAN MURES MINISTERUL EDVCATIE

> abilitati de muncé In echipi;
> disponibilitate }a program flexibil;
> cunostinte solide privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
> capacitate de decizie rapida si eficienta;
> cunostinte privind managementul resurselor umane;
> abilititi de relationare-comunicare;
III. DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE OBLIGATORIU:
> cerere de inscriere la concurs adresati conducitorului autoritifii sau institutiei publice
organizatoare;
> curriculum vitae ( autobiografia pe scurt) in format EUROPASS;
> copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz;
b g copia documentelor care si ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializiri, copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice;
> copia carnetului de munc, conformi cu originalul sau dupi caz o adeverinti care sii ateste
vechimea in muneci, in meserie si in specialitatea studiilor, dupi caz fila REVISAL;
> cazierul judiciar;
> certificatul/adeverinfa de integritate comportamentali;
> adeverin{i medicali cu mentiunea ,, apt pentru angajare” care si ateste starea de sinitate

corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni anterioare desfisuririi concursului de citre medicul
de familie sau de citre unititile sanitare abilitate; respectiva adeverintd va confine in clar:
numirul, data, numele emitentului gi calitatea acestuia, in format standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

Iv. ATRIBUTH GENERALE ALE POSTULUI

1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii si implicarea in proiectarea activititii
scolii, 1a nivelul compartimentului.

2. Realizarea planificiirii activitiitii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare

desfAsuririi activitiitii personalului din unitatea de invi{imént.

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

Organizarea documentelor oficiale.

Asigurarea ordoniérii §i arhivarii documentelor.

Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitatii. inregistrarea si prelucrarea

informatici periodici a datelor in programele de salarizare i REVISAL.

fntocmirea si actualozarea documentlor de studii ale elevilor.

Intocmirea de proceduri.

9. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitifii de invifiimant.
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10. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitatii de inviifamant.

11. Inregistrarea intrgului inventar mobil §i imobil al unititii de invifimént In regitrul
inventar al acestuia si in evidentele contabile.

12. Asigurarea fransparentei deciziilor din compartiment.

13. Asigurarea conditiilor de relationare eficientdi cu intregul personal al unititii de
invitimant.

14. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare si participarea la activitafi de formare
profesionali si dezvolatre fn cariera.

15. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentan{ii comunitifii locale privind
acivitatea compartimentulni.

16. Organizarea si managementul compartimentului de contabilitate.

17. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimént, salariatul are oligatia si
indeplineasci si alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele,
procedurile de sinitate gi securitate a muncii, de PSIsi ISU, in conditiile legii.

V. BIBLIOGRAFIE

> Ordin M.E.C. nr. 5447/2020 privind Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a
unititilor de invitimint preuniversitar;

> Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu completirile si modificirile ulterioare;
TITLUL X, CAP VIII SECTIUNEA a 2-a Baza material a invi{iméntului preuniversitar
de stat , TITLUL. IV CAP . I SECTIUNEA a Il-a : Raspunderea disciplinari si
patrimoniali.

» Legea — cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri pulice cu
modificirile si completirile ulterioare;

> H.G. 500/2011 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidentd al
salariatilor cu modificéirile §i completiirile ulterioare; :

» Legea 63/2011 privind incadrarea §i salarizarea in anul 2011 a personalului didactic §i
didactic auxiliar din invatamént

» Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihni pentru personalul didactic
aprobate prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5559/2011, cu completadrile ulterioare din nota MEN
2344/2019

» Ordinul 2021/17.12.2013 pentru modificarea si completarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, publicat in M. Of.
Nr. 37/2003, cu modificérile §i completirile ulterioare.

» H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii mijloacelor fixe, cu modificirile si completirile
ulterioare.

> Legea 153/2020 din 24 iulie 2020, pentru modificarea si completarea legii 227/2015 privind
Codul Fiscal precam si pentru completarea Legii 170/2016 privind impozitul specific unor
activitifi.

» Legea Arhivelor Nagionale nr. 16/1996 — republicati;
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VI. CONCURSUL VA CONSTA DIN URMATOARELE ETAPE:

YVVVYYVY

INTERVIU- maxim 100 puncte

SELECTIA DOSARELOR- PROBA NOTATA CU” ADMIS” SAU” RESPINS”
PROBA SCRISA- 2 ore- maxim 100 puncte
PROBA PRACTICA- 1 ord- maxim 100 puncte

Noti: Punctajul minim de promovare a fiecérei probe este de 50 puncte. Candidatii
care nu obtin minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba
urmitoare. Punctajul final se calculeazii ca medie aritmeticii a punctajelor obfinute la
fiecare probi. Se consideri admis candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj dintre
candidatii care au concurat la toate probele cu conditia ca acesta si fi obtinut punctajul

minim necesar.

Dosarele pentru inscriere la concurs se pot depune la secretariatul Scolii Gimnaziale

Nr. 4 Apalina Reghin, in zilele lucriitoare, intre orele 9,00- 14,00 conform urmitorului

grafic:

Etapa de concurs Data/Perioada Observatii
Publicarea anuntului 20.10.2021 Site-ul ¥ISJ
Sediul central
Depunerea dosarelor 21.10.2021- Secretariatul Scolii Gimn,
03.11.2021 pandla | Nr4 Apalina Reghin
ora 12,00
Selectia dosarelor 04.11.2021
Publicarea listei candidatilor dupa 04.11.2021 pana la
selectia dosarelor ora 13,00
Depunerea eventualelor contestatii cu | 04,11.2021
privire la rezultatul selectiei Intre orele 13.00-
dosarelor de concurs 14.00 ’
*
Afisarea rezultatelor dupi contestatii | 04.11.2021
la etapa de selectie a dosarelor Orele 15,00
Proba scrisi 05.11.2021
Orele 8,00-10,00
Afisarea rezultatelor dupi proba 05.11.2021
scrisa Orele 11,00
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Depunerea contestatiilor la proba 05.11.2021
scrisi Orele 11,00-11,30
Afisarea rezultatelor contestatiilor la | (5.11.2021
proba scrisi Orele 12,00
Proba practici 05.11.2021

Orele 12,00-13,00
Afisarea rezultatelor dupi proba 05.11.2021
practica Orele 13,30
Depunerea contestatiilor la proba 05.11.2021
practici Orele 13,30-14,00
Afigsarea rezultatelor contestatiilor la | 05,11.2021
proba practici Orele 14,30
Interviu 05.11.2021

Orele 14,30-15,00
Afisarea rezultatelor la intervin 05.11.2021

Orele 15,30
Afisarea rezultatelor finale 05.11.2021

Orele 16,00

Relatii suplimentare se pot obtine la nr. de telefon 0265- 511986.

DIRECTOR,

prof. Adina-Manuela DANCIU




