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email: scoala_ibanesti@yahoo.com

Nr.576 din 11.08.2022 Aprob publicarea pe site-ul [SJ Mures

ocuparea postului vacant de SECRETAR, studii superioare. | norma. perioada

Inspector scolar general,

ANUNT

Unilatea de invatamant SCOALA GIMNAZIALA IBANESTI
organizeaza concurs pentru

edeterminatd

Avand in vedere:

Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii. cu modificarile si completarile ulterioare;
Art, 91 din Legea Educatiei Nalionale nr. 1/2011;

LG, nr. 1.027 din 11 noiembric 2014 publicata in MO nr. 854/11.2014, pentru aprobarca
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor {unetiilor 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 Hotardrea de Guvern nr. 286 din 23 martie 2011, HG 427/2015:
HG 269/2016 si in temeiulLegii nr. 55/2020 modificata prin Legea nr. 203 din 16.09.2020.

Conditii necesare pentru participarea la concurs:

I

CONDITIl GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

a) are cetdfenia romana si domiciliul in Romania:

b) cunoaste limba romana. seris si vorbit:

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale:

d) arc capacitate deplina de excreifiu;

e) are o starc de sandlate corespunzatoare postului pentru care candideazi. atestatd pe baza

adeverintei medicale cliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;

B indeplineste condiiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs:

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sivdrsirea unei infracfiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicé
infaptuirea justitiei. de fals ori a unor fapte de coruptic sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, carce ar face-o incompatibild cu exercitarea funciei, cu excepfia situatiei in carc a
intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:
Studii  superioare absolvite cu diploma de licenfa (specializare — ECONOMIC.
MANAGEMENT, JURIDIC, ADMINISTRATIV);
Vechime ca sceretar unitate de invatamant minim 4 ani;
Cunostinte privind legislatia din invafdmaéntul preuniversitar;
Cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD, baze de date si formulare Google);
Cunostinte de utilizare a softurilor specitice activitatii din invataméant: EDUSAL, SIIIR:



e  Cunostinte specilice postului: comunicare si relatii publice. claborarea, redactarca si arhivarea
documentelor. ete.:
e Disponibilitate la timp de lueru prelungit,

o Capacitatea de decizie rapida si eficientil. respectarea termenelor limita.
1II.  Documente necesare pentru inseriere:

Cerere de nseriere la coneurs adresata conducetiin:

[

2. Copie act identitate:

3. Copii ale actelor de studii (diplomd bacalaurcal. licenta, atestale):
4. Copie certiticat de nastere:

5. Copie certiticat de ciisiitorie ( dacd esle cazul);

6. Copia carnetuiui de munca/ Raport salariat REVISALL
7. Cazier judiciar sau o declaratic pe propria rispundere ¢i nu are antecedente penale:
8. Adeveringd de la medicul de familic care si ateste starea de sanitate;
9. Recomandarea de la ultimutl loc de munca care va cuprinde:
- Aprecieri privind capacitatea candidatului de a-§i asuma responsabilitdfi §i de a
lua decizii;
- Aprecieri privind aptitudinile $i competenge organizatorice;
- Aprecieri privind lucrul in echipd si colaborarea cu ceilalfi angajafi;
- Aprecieri privind disponibilitatea la timp de lucru prelungit;
- Calificativul obtinut in ultimii 3 ani.
10, Curriculum vitae - model European insotit de documente justificative.

Copiile solicitate vor fi insotite de documentele in original pentru conformitate cu originalul.

IV.  TEMATICA CONCURSULUI

Organizarea si funcfionarea sistemului de invdfdmant preuniversitar:
fncadrarea personalului in invagimantul preuniversitar:

Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare. modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;

Docunente scolare;

Acordarea burselor scolare. Euro 200 si a altor ajutoarc sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Tntoemirea $i gestionarea bazelor de date EDUSAL, SUITR:

Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXCEL).

Cunostinfe generale de gramaticd si ortografie a imbii roméne:

Cunostinte de legislatic privind emiterca deciziilor, a adresclor oficiale si a adeverinfelor,

Protectia informatiilor clastficate: definifii, informatii cu caracter de seeret de serviciu,
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PROCEDURA DE SELECTIE
V.1. Probe de concurs:
a) Selectia dosarelor;

b) Probi scrisd si proba practica;
¢} Interviul.




V.2, Continutul si evaluarea prebelor:

Nr. Denumire probi/ Criterii de evaluare Punctaj
Crt. timp de lueru .
1 Seleetie dosare Dosare complete Admis/Respins
2. Probi scrisa Cunestinte teoretice legislative
2 ore e Consullari §i interpretarea ;
; : documentelor cu caracter juridic $1 t
t 3 administrativ
- ] Total proba 100 de punete |
3. Proba practici Sarcind de Tueru in WORD
th Sarcind de lucru in EXCFEL
Sareind de Jueru INTERNET I
o Total proba 100 de puncte
4. Interviul » Abilitayi si cunostinje impuse de 20p
30 minute functic;
# Capacitatea de analiza gi sintezd; | 20p
~ Motivatia candidatului; 20p
#  Comportamentul in situa@ii de {0p
crizé;
~ Lucrul in echipd; 15p
~ Disponibilitatea la timp de tucru 15p

prelungit.

Total probi

100 de puncte

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte pentru ficcarve probi.

GRAFICUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI ;

Nr.

Crt. Etapa de concurs Data/ perioada Observatii

1. Publicarea anuntului 16.08.2022 Site [SJ, sediu i unitate

2. Depunerea dosarefor de Inscricre 16.08. — 29.08.2022 Secretariat unitate

3 Evaluarea dosarelor 29.08.2022

4, Afisarea rezultatelor in urma 29.08.2022. ora 12.00 Sediu unitate
sclectiel dosarelor

5. Depunerea contestatiilor privind 29.08.2022, intrc orele 12,00 - 13,00 | Secretariat unitate
rezultatele sclectier dosarelor

6. Afisarea rezultatelor dupd contestatii | 29.08.2022, ora 14,00 Sediu unitate

7. Probi scrisi, . 30.08.2022, orele 8,00 - 10,00, Sediu unitale

8. Afisarea rezultatelor 30.08.2022, ora 11.00 Sediu unitate

9. Depunerea contestatiilor 30.08.2022 intre orele 11,00 - 12,00 | Sccretariat unitate

10. | Afligarea rezultatelor dupd contestatii + 30.08.2022 ora 13.00 Sediu unitate

11. Proba practici 30.08.2022. orele 14,00 — 15,00 Sediu unitate

12. | Alisarea rezultatclor 30.08.2022, ora 15,30 Sediu unitate

13, | Depunerca contestatiilor 30.08.2022. orele 15,30-16.00 Secretariat unitate

14, | Afigarea rezultatelor dupé contestajii | 31.08.2022 ora 9,00 Sediu unitate

15. | Interviul 31.08.2022, orele 9,30-10,00 Sediu unitate

16. | Afigarea rezultatelor 31.08.2022, ora 10,30 Sediu unitate

17. | Depunerea contestaliilor 31.08.2022. orele 10,30-11.00 Secretariat unitale

18, Afigarea revultatelor dupd contestajii | 31.08.2022, ora 12,00 Sediu unitate




BIBLIOGRAFIE

Legea Bducatiet Nattonale ar. 172011

OMEC  nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si [unclionare a unitatilor de
invag@mant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr, 53/2003 privind Codul Muncii cut modificarile si completarile ulterivare:

OMECTS nr. 3844/2016 pentru aprobarca Regutamentului privind regimul actelor de studii i
al documentelor gestionate de unitédtile de invadmint preuniversitar:

Legen ne, 13372007 privind avhivarca documentelor in forma clectronicd:

[egea 16/1996. legea arbivelor nationale cu moditicdrile si completrile wlterioare

Legea nr. 677/21.11.2001 (actualizaid) pentru proteciia persoanclor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

Legea cadra nr. 153/2020 privind salarizarca personatului platit din tonduri publice:

HG ne. 30072011 privind registrul general de evidenta a salariatilor,

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru persenalul didactic
aprobate prin Ordinul MECTS or. 3359/2011 cu modificiirile $i completdrile ulterioare din
nota MEN 23442019

. Ordinul 5870/2021 privind criteriile generale de acordarc a burselor elevilor n invidmantul

preuniversitar de stat,

 Legea nv. 477/2004 privind codul de conduit a personalului contractual din autoritalile si

institutiite publice cu modificdrile si completdrile ulterioare

Director,
Prof, Dan Ingrid Merce

“




