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ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA PO
VACANT DE SECRETAR (studii superioare)

0.5 NORMA, PERIOADA NEDETERMINATA

In conformitate cu:

- Art.30 din Legea nr.53/2003- privind Codul Muncii,cu modificérile §i completarile
ulterioare;

- Legea Educatiei Nationale nr.198/2023;

-HG.1336/2022 pentru modificarea §i completarea Regulamentului cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
funcfiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- Hotéararea Consiliului de Administratie nr.214/08.09.2023

1. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

a) are cetdtenia roméand gi domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdnidtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
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f) indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni  contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicd infiptuirea justitici, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

-Studii de nivel superior cu examen de licenta in specialititile: administrative sau juridic;
economic, management, informatica de gestiune

- Vechime in munci ca secretar constituie un avantaj;
- Cunostinte privind legislatia din invatimantul preuniversitar;

- Cunostinte specifice postului (comunicare si relatii publice, elaborarea, redactarea si arhivarea
documentelor etc),

- Cunostinte bune de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC, birotici-diploma constituie
avantaj)

- Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

DOSARUL DE CONCURS va contine urmitoarele documente:

e cerere de inscriere la concurs;

* copia actului de identitate;

¢ copii dupid actele de studii (diploma de bacalaureat, diploma de licentd) si ale altor acte
care atestd cursuri in specialitatea postului;

e certificatul de nastere si certificatul de césitorie (dacd este cazul), copii si original,

s copia carnetului de muncd, conforma cu originalul sau, si adeverintd REVISAL care sa
ateste vechimea in muncd, In meserie si/sau in specialitatea studiilor;

¢ cazierul judiciar

¢ adeverintd medicald care s ateste starea de séndtate corespunzitoare postului, eliberatd
de citre medicul de familie;

¢ curriculum vitae- model european
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Calendarul concursului

! ’ ENSPECFORATUL $COLARJUNETEAN MURES @ MINISTERUT FDUCATIE
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Depunerea dosarelor de inscriere

intre orele 8-13

Etapa de concurs data/perioada Observatii
Publicarea anuntului 13.09.2023 site-ul ISJ
20.09.2023-25.00.2023 Secretariat

Evaluarea  dosarelor si  afisarea
rezultatelor in urma evaludrii dosarelor

26.09.2023 intre orele 8-10

Sediul unitatii

Depunerea contestatiilor pivind
rezultatele selectiei dosarelor

26.09.2023 intre orele 10-12

Sediul unitatii

Afisarea solufiondrii contestatiilor

26.09.2023 ora 13

Sediul unitétii

Proba scrisi

27.09.2023 intre orele 8-10

Sediut unitatii

Afisarea rezultatelor proba scrisd

27.09.2023 ora 12

Sediul unitatii

Depunerea contestatiilor proba scrisi

27.09.2023 intre orele 13-14

Sediul unititii

Afisarea solufionirii contestatiilor

27.09.2023 ora 15

Sediul unitatii

Proba practica

27.09.2023 intre orele 9-11

Sediul unitatii

Afisarea rezultatelor proba practica

27.09.2023 ora 12

Sediul unitatii

Depunerea contestatiilor proba practicd

27.09.2023 intre orele 13-14

Sediul unitatii

Afisarea rezultatelor dupd contestatii

27.09.2023 ora 15

Sediul unitétii

Interviul

28.00.2023 intre orele 9-10

Sediul unitatii

Afigarea rezultatelor finale

29.09.2023 ora 10

Sediul unitatii

Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor luerari

Tematica si bibliografia pentru concurs:

-Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar

-Functiile didactice si didactic auxiliar din invatdmantul preuniversitar,

-Acte de studii -tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

-Duplicate acte de studit;
-Documente scolare;

-Alocatii de copii peste 18 ani;
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-Burse scolare, Bani de Liceu, Euro 200, alte ajutoare sociale pentru elevi,
-Intocmirea si gestionarea bazelor de date, SIIIR;

- Arhivarea si circuitul documentelor,

-Cunostinte temeinice de gramatici si ortografie a limbii roméne si maghiare

-Cunostinte generale de operare pe calculator (WORD ST EXCEL)

Procedura de selectie:

Selectia dosarelor de inscriere — se noteazi cu admis/respins

Proba scrisd — maxim 100 de puncte

Proba practica — maxim 100 de puncte

Interviul — maxim 100 de puncte

Notii: Punctajul minim pentru fiecare proba este de 50 de puncte.
Media finali este media aritmeticii a punctajelor celor trei probe.
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BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTUL DE SECRETAR :

o Legea Educatiei Nationale Nr. 198/2023 cu modificarile si completarile
ulterioare;

o  OMECTS Nr.3844/24./05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de
studii si a documentelor gestionate de unitdtile de invagamant preuniversitar;

o Regulamentul de Organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar
aprobat prin OMEC Nr.5447/2020;

o Ordinul 5576/2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
scolare elevilor din invitamantul preuniversitar de stat;

e Ordinul Nr. 4839/ 2004 privind criteriile specifice si metodologia de acordare
a sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani
de liceu"

o Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale.

o Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completdrile ulterioare,

Relatii suplimentare la sediul Liceului Teoretic ,,Bolyai Farkas” Tg-Mures,

Telefon 0365-882749

Director,

Prof. Hajdu Zoltan

.




