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ANUNT

SCOALA GIMNAZIALA “SF. NICOLAE” LASLAU MARE
ORGANIZEAZA CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR
NORMA INTREAGA, PE PERIOADA NEDETERMINATA

in conformitate cu:

- 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 a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice modificata cu H.G. 1027/2014, H.G.
427/2015, H.G.269/2016;

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

- Art. 30 din Legea nr.53/ 2003privind Codul muncii ,cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr.55/2020 modificata prin Legea nr.203/16.09.2020, art.11.

l; CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

Cetéfenia roméana si domiciliul stabil in Romania;

Cunoagterea limbii roméne scris si vorbit;

o Vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

o Capacitate deplina de exercitiu;

o Stare de sindtate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

o Indeplinirea conditiilor de studii si, dupé caz, de vechime, sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;
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o Candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritafii de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justifiei, de falswi a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie

care ar face-o incompatibild cu exercitarea funcfiei, cu exceptia situafiei in care a intervenit
reabilitarea.



1L CONDITH SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

° Studii de nivel superior cu diplomi de licents: Stiinje economice, administrative, juridice,
management, informatica de gestiune sau medii: cursuri de formare in domeniul secretariat,
managemantul resurselor umane .

¢ Vechime in muncéd/domeniu, minim 1 an.

e Cunoasterea limbii roméana, scris g1 vorbit;

¢ Cunostinfe privind legislatia din invitimantul preuniversitar,

o Cunogtinte specifice postului, abilitafi de comunicare si relatii publice; elaborarea,
redactarea si arhivarea documentelos; capacitatea de a respecta termene limita; aptitudini
organizatorice;

o Cunogtinfe de utilizare a tehnologiei informafiei: operare pe calculator, Excel, Word, baze
de date, Formulare Google;

o Disponibilitate la program de lucru prelungit, flexibilitate.

Hi.  DOCUMENTE NECESARE PENTRU DOSARUL DE CONCURS

Cerere de inscriere la concurs adresatd conducerii unitatii;

Copia actului de identitate, a certificatului de nagtere i de céisitorie (dacd este cazul);
Copie a documentelor care atesta nivelul studiilor siaaltor acte/certificate privind
efectuarea unor curswii say specializari;

Copia Carnetului de munc#/Raport salariat REVISAL;

Cazier judiciar;

Certificat de integritate comportamentali;

Curriculum vitae, model European in conformitate cu modelul previzut de H.G.102-2004;
Adeverin{# care si ateste starea de sanitate corespunzatoare, ¢liberata de citre medicul de
familie sau de cétre unitatile sanitare abilitate.
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Nota: Copiile de pe actele de studii necesare inscrierii la concurs se prezintii insotite de
documentele originale in vederea verificarii conformitiitii copiilor cu acestea.

Dosarele se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Sf. Nicolae” Lasliu Maue, loc. Lasliu Mare,
str. Principald nr. 173, zilnic in intervalul orar 8,00 -12,00, conform ealendarului.

IV.  CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE PROBE :
Selectia dosarelor de inscriere - se noteazi cu Admis/Respins;

Proba scrisd - minim 50 puncte,maxim 100 de puncte;

Proba practicd - minim 50 puncte,maxim 100 de puncte;

[nterviul - minim 50 puncte,maxim 100 de puncte;

. Nota finala este media aritmeticd a punctajelor realizate la cele trei probe.
Doar candidatii admisi la proba anterioari se pot prezenta la proba urmétoare.
Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor luerari.
Interviul nu poate fi contestat.
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10.

TEMATICA DE CONCURS
Contractul individual de munci;

. Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic;
. Acte de studii si documente scolare;

Organizarea si functionarea sistemului national de invitdmént;

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

. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR;
. Cunostinte de operare pe calculator.

BIBLIOGRAFIE

Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei nationale cu modificarile 51 completarile ulterioare.
Regulamentul de organizare si functionare a unitafilor de invatamént preuniversitar aprobug
prin OME nr. 4183/04.07.2022.

Legea nr. 53/2003 Codul muneii cu modificérile $i completirile ulterioare.

. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic de

predare, de conducere, de indrumare si control aprobate prin OME nr.4050/29.06.2021.
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personaluiui platit din fonduri publice.
Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalulut didactic si
didactic auxiliar.

H.G. 500/2011 privind intocmirea si completarea registrului general de evidenti a
salariatilor cu modificirile si completirile ulterioare.

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

Ordinul nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor geolare gestionate de unitégile de Invatamant preuniversitar de stat.
Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicata in temeiul art.248 din Legea nr
187/2012 si completatii cu Legea nr.138/2013.



VII. CALENDARUL DESFASURARII CONCURSULUI

i g ) i kR S i i
Publicarea anuntului 21.12.2022 Slt‘?—‘fﬂ 18] Mlirci?f
avizierul unitaii
Secretariatul unitéii zilnic in
Depunerea dosarelor de fnscriere 21.12.2022-16.01.2023  [zilele lucratoare intre orele
8,00-12,00.
Verificarea si evaluarea dosarelor 16.01.2023 intre orele 10,00-12,00
Afisarea rezultatelor in urma evaluarii 16.01.2023 Avizierul scolii ora 12,00
dosarelor
Depunerea contestatiilor privind evaluarea 16.01.2023 Secretariat orele 12,00 — 13,00
dosarelor,
Rezolvarea contestatiilor 16.01.2023 Orele 13,00 — 14,00
Afisarea ‘I"ezultatelor dupa rezolvarea 16.01.2023 Avizierul scolii ora 14,00
contestafiilor _
l 117, 01. 2023 Secretariat orele 9,00 - 12,00
Afisarea rezultatelor de la proba scrisi 17.01. 2023 Avizier ora 13,30
Depunerea contestatiilor la proba scrisa 17. 01. 2023 Secretariat orele 13,30 —14,00
Rezolvarea contestatiilor 17.01. 2023 Ora 14,00~ 15,00
Afisarea 'r.ezultatelor dupi rezolvarea 17. 01. 2023 Avizier ora 15,00
c._o,i}t_estatnllpl' .
2P10bap1actlc§ ' S . 2023 Secretariat orele 9,00 — 11,00
Afigarea rezultatelor de la proba practica |18, 01. 2023 Avizier ora 11,30
Depunerea contestatiilor 18. 01, 2023 Secretariat orele 11,30 -12,00
Rezolvarea si afigarca contestatiilor 18. 01, 2023 Avizier orele 13,30
3.Interviw o T e l18.01. 2023 Secretariat ora 14,00

4. Afisarea rezultatelor fin . 118.01. 2023 Avizier ora 16,00

VIII. DISPOZITII FINALE ', .
1. Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare la secretariatul unitétii gcolare,
telefon 0265-456188 ; 0761331011.

2. Concursul se organizeaza la sediul Scolii Gimnaziale ,,Sf. Nicolae” Lasliy Mare,
str. Principald nr.173, conform calendarului.

DIRECTOR,
prof. KOSZTI HAINAL




