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Unitatea de invataimant SCOALA GIMNAZIALA SOLOVASTRU
organizeazi concurs pentru

ocuparea postului vacant de SECRETAR, 0,5 normé, perioadd nedeterminati

Aviand in vedere:

o Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;

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

e H.G. nr. 1.027 din 11 noiembrie 2014 publicatd in MO nr. 854/11.2014, pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale sia criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice, aprobat prin Hotidrirea de Guvern nr. 286 din 23 martie 2011

L CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (cf. Art. 3, HG nr.
286/2011, cu modificirile ulterioare):
a) are cetdfenia romana si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba roméni, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementati de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercifiu;
e) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii gi, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legituri cu serviciul, care Impiedica
infaptuirea justifiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

e Studii superioare absolvite cu diplomi de licenta;

e Cunogtinte privind legislatia din invatimantul preuniversitar;

¢ Cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD),

e Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activititii din invifaimant; EDUSAL, SIIIR;

* Cunogtinte specifice postului: comunicare si relatii publice, elaborarea, redactarea si arhivarea
documentelor, etc.;

o Disponibilitate la timp de lucru prelungit.



llI.  DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:
(1) Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de concurs, care va contine
urmétoarele documente:

a)
b)

<)
d)

¢)

h)

i)

cerere de Inscriere la concurs adresatd conducerii institugiei;

copia actului de identitate;

copia certificatului de nastere si copia certificatului de cisiitorie (daca este cazul);
hotdrdre judecétoreascd pentru schimbarea numelui (daci este cazul);

copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd ndeplinirea
condifiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia public;

carnetul de muncé + raport salariat din Revisal sau, dupd caz, adeverintele care atest
vechimea in munci, in copie;

cazierul judiciar;

adeverintd medicald care s3 ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de ciitre unititile sanitare abilitate;

curricufum vitae -- model European;

(2) Actele prevazute la alin. 1 [it. b) ~ d) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii
conformitdtii copiilor cu acestea.

1v. CALENDARUL CONCURSULUI:

Data Etapi Obs,
{loc, data)
06.09.2022 | Publicarea anunfului Site IS] Mureg
19.09,2022- | Depunerea dosarelor de inscriere Secretariat Scoala Gimnaziald
23.09.2022 Solovistru, Intre orele 09.00— 15.00
26.09.2022 | Evaluarea si validarea dosarelor Scoala Gimnaziald Solovistru, intre
orele 8.00 ~ 12,00
26.09.2022 | Afisarea rezultatelor in urma selectiei Scoala Gimnaziald Solovistru, ora
dosarelor 12.30
26.09.2022 : Depunere contestatiilor privind Scoala Gimnaziald Solovistru, Intre
rezultatele selectiei dosarelor orele 12.30 — 13.00
26.09.2022 | Solutionarea contestatiilor gi afigarea Scoala Gimnaziald Solovistru, ora
rezultatelor 13.30
27.09.2022 | Proba scrisd Scoala Gimnaziald Solovistru, intre
orele 08.00 —10.00
27.09.2022 | Afisarea rezultatelor la proba scrisi Scoala Gimnaziala Solovistru, ora
11.00
27.09.2022 | Depunerea contestatiilor Scoala Gimnaziald Solovastru, Intre
orele 11.00 ~12.00
27.09.2022 | Solutionarea contestatiilor gi afigarea Scoala Gimnaziald Solovistru, ora
rezultatelor 12,30
27.09.2022 | Proba practicit Scoala Gimnaziald Solovistru, intre
orele 13.00 — 14.00
27.09.2022 | Afisarea rezultatelor dupi proba practici | Sceala Gimnaziald Solovistru, ora
14.00
27.09.2022 | Depunerea contestatiilor Scoala Gimnaziala Solovéstru, intre
orele 14.00 — 14.30
27.09.2022 | Solutionarea contestatiilor si afisarea $coala Gimnaziald Solovéstru, ora
rezultatelor 14.30




27.09.2022

Interviu

Scoala Gimnazial Solovistru, intre
orele 15.00 — 16.00

27.09.2022 | Afisarea rezultatelor dupi interviu Scoala Gimnaziald Solovistru, ora
16.00

27.09.2022 | Depunerea contestatiilor Jcoala Gimnaziald Solovastru, intre
orele 16.00 - 16.30

27.09.2022 | Solutionarea contestatiilor i afisarea Scoala Gimnaziala Solovistru, ora

rezultatelor finale

17.00

Se prezinta la proba practici doar candidatii admisi la proba serisi.
Se prezintit la interviu doar candidatii admigi la proba practici.
Candidatii pot contesta doar evaluarea propriilor dosare gi a propriilor lucriri.

V.

TEMATICA CONCURSULUT
Organizarea si functionarea sistemului de nvatimant preuniversitar;
incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;

* Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
¢ Duplicate ale actelor de studii:
+ Documente scolare;
* Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
¢ Arhivarea si circuitul documentelor;
o Intocmirea $i gestionarea bazelor de date EDUSAL, SIIIR;
* Cunogtinfe de operare pe calculator (WORD, EXCEL);
* Cunogtinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne;
+ Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;
* Protectia informatiilor clasificate: definitii, informafii cu caracter de secret de serviciu.
VL. PROCEDURA DE SELECTIE
1. Probe de concurs:
a) selectia dosarelor
b} proba scrisi, proba practici si interviu;
2. Continutul §i evaluarea probelor
Nr. Denumire probid/ | Criterii de evaluare Punctajul
Crt. | Timp de lueru
1. Selectie dosare Dosare complete Admis/Respins
2, a) Proba serisa Cunostinte teoretice legislative
- 4itemi cu alegere muitipla (10p/item) 40p
- 4 itemi cu alegere duali (10p/item) 40p
- 1 item cu réspuns structurat (1 Op/item) 10p
10p oficiu
b) Proba practici Tetal probi 100 puncte
Pentru proba 2a) si | Sarcind de tucru in WORD 45 puncte

b), timpul de lucru | Aplicatie privind intocmirea corespondentei oficiale;
cumulat este de 2 - corectitudinea textului elaborate
ore - respectarea normelor gramaticale
- formatul documentului elaborate (agezarea in
pagind, aspect) si listat
Sarcind de lucru in Txcel
Aplicatie practici privind intocmirea unej situatii

statistice




formatul corect al tabelului

corectitudinea datelor completate

calcule corecte utiliznd formulele: diferents,
medie, procent

formatul decumentului elaborat (agezare in
pagind, aspect) si listat

Total probi 100 de puncte
3. Interviul - Abilitati de comunicare 15p
- Capacitatea de analizi si sintezi 15p
- Motivatia candidatului 15p
- Inifiativa 10p
- Comportament in situatii de crizi 10p
- Lucrul in echipi I5p
- Disponibilitatea la timp de lucru prelungit 10p

10p oficiu
Total probi 100 de puncte
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