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Organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati a postului vaca
SECRETAR (studii superioare) 1 norma

Avand in vedere:
- HG. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;
- In temeiul Legii nr. 55/2020 modificatd prin Legea nr. 203/16.09.2020, articolul 2;
Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii contractuale se face
prin concurs sau examen la care poate participa orice persoani care indeplineste conditiile
generale si condiiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii
contractuale. In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea
postului se face prin examen.
- art.30 alin. 4 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificdrile §i completérile
ulterioare
- art. 31 alin. 1 ti 5 din legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile
publice :
- art, 554 alin 7 din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

I. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS/EXAMEN
> are cetitenia roménd, cetifenie a altor state membre UE sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European si domiciliul in Romania;
» cunoasterea limbii roméne, scris §i vorbit;
> vérsta minima reglementatd de prevederile legale;
» capacitatea deplind de exercifiu;
> stare de sanidtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitfile sanitare abilitate;
> indeplinirea conditiilor de studii, si dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
» candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanititii,
contra statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd
infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea funcfiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

1I. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS
» studii superioare de licentd: domeniul administratie publica, economic, juridic, management.
» vechime in specialitate sau activitdti economice minim 5 ani;
» cunostinfe temeinice de utilizare si operare PC (Word, Excell, Baze de date,utilizare motoare
de cdutare i navigare Internet, efc;
» cunostinfe in gestionarea si arhivarea documentelor, inregistrarea i prelucrarea informaticéd a
datelor in programele: SIIR.EDUSAL.REVISAL. etc:



abilitdti de munca tn echipi;
disponibilitate la program flexibil;
cunostine solide privind intocmirea §i administrarea corespondentei oficiale;
capacitate de decizie rapida si eficients;
cunostinte privind managementul resurselor umane;
abilitati de relationare-comunicare;
III.  DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE OBLIGATORIU:
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» cerere de Inscriere la concurs adresatit conducitorului autoritiifii sau institutiei publice
organizatoare;

> curriculum vitae { autobiografia pe scurt) in format EUROPASS;

» copia actului de identitate sau orice ait document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi
caz;

> copia documentelor care si ateste nivelul studiflor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializdri, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice;

»  copia carnetului de munc, conforma cu originalul sau dupi caz o adeverinti care si ateste
vechimea In muncd, in meserie i in specialitatea studiilor, dupé caz fili REVISAL:

> cazierul judiciar;

» certificatul/adeverinta de integritate comportamental;

> adeverinti medicald cu mentiunea ,, apt pentru angajare™ care s ateste starea de sinZtate
corespunziitoare eliberatd cu cel mult 6 funi anterioare desfasurdrii coricursului de ¢itre medicul
de familie sau de citre unitifile sanitare abilitate; respectiva adeverint# va contine in ¢lar:
numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in format standard stabilit de Ministerul
Sanatitii.

Iv. ATRIBUTII GENERALE ALE POSTULUJ

1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii i implicarea In proiectarea activititii

scolii, la nivelul compartimentului.

Realizarea planificrii activitétii de distribuire a materialelor §i accesoriilor necesare

desfasurdrii activitdii personalului din unitatea de inva{imant.

Cunoagterea i aplicarea legislagiei in vigoare,

Organizarea documentelor oficiale,

Asigurarea ordondrii si arhivarii documentelor.

Gestionarea documentelor pentru resursa umans a unititii, fnregistrarea si prelucrarea

informatich periodicd a datelor In programele de salarizare si REVISAL.

Intocmirea si actualizarea documentlor de studii ale elevilor,

fntocmirea de proceduri.

Organizarea si gestionarea bazei materiale a unititii de tnvatimant.

0. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment,

1. Asigurarea conditiilor de relajionare eficientd cu intregul personal al unitatii de

Invatamant.

12. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare §i participarea la activitifi de formare
profesional gi dezvolatre in carierd.

13. Asigurarca permanentd a legdturii cu reprezentaniii comunitatii locale privind
acivitatea compartimentului.

14. In funciie de nevoile specifice ale unitatii de invaAméant, salariatul are oligatia s&
indeplineascd i alte sarcini repartizate de angajator, precum §i s# respecte normele,
procedurile de séinfitate §i securitate a muncii, de PS1 i ISU, in conditiile legii.
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V. BIBLIOGRAFIE

» Ordin nr, 4183 din 4 iulie 2022 privind Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a
unititilor de invéi{imant preuniversitar cu modific#rile §i completirile ulterioare;

» Legea Educatiei Nationale nr.198/2023

» Ordin MEN.CS. nr. 3844/2016 privind Regulamentul actelor de studii i al
documentelor gcolare gestionate de unititile de invifimant preumversntar

» Legea nr, 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile i completdrile ulterioare-
republicati;

» Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale republicat) &n temeiul art. 248 din legea
187/2012 si completatii cu Legea nr, 138/2013

» Legea — cadru nr.153/2017 privind salarizarea personatului platit din fonduri pulice cu
modificirile §i completirile ulterioare;

» H.G. 500/2011 privind intocmirea i completarea Registrului general de evidentd al
salariatilor cu modificirile si completénle ulterioare;

> Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea In anul 2011 a. personalului didactic si
didactic auxiliar din Invatamant

» Notme metodologice privind efectuarea concediului de odihn pentru petsonalul didactic
aprobate prin Ordinul ME.C.T.S. nr. 5559/2011, cu completadrile ulterioare din nota
MEN 2344/2019

» OMF.P. or. 2861/2009 privind aprobarea Normelor privind organizarea, efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu
modificlrile $i completirile ultericare.

» Legea 153/2020 din 24 iulie 2020, pentru modificarca §i completarea legii 227/2015
privind Codul Fiscal precum si pentru completarea Legii [70/2016 privind impozitul
specific unor activitati.

» Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 — republicati;

VL. CONCURSUL VA CONSTA DIN URMATOARELE ETAPE;:

» SELECTIA DOSARELOR- PROBA NOTATA CU* ADMIS” SAU” RESPINS”

> PROBA SCRISA- 2 ore- maxim 100 puncte

> PROBA PRACTICA- | oti- maxim 100 puncte

» INTERVIU- maxim 100 puncte
Notd: Punctajul minim de promovare a fieclrei probe este de 50 puncte. Candidaii
care nu obtin minim 50 de puncte la fiecare probi de concurs nu pot participa la
proba urmétoare. Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor
obfinute la fiecare probd. Se considerd admis candidatul care a obtinut ce! mai mare
punctaj dintre candidatii care au concurat la toate probele cu conditia ca acesta si fi
obtinut punctajul minim necesar.

> Dosarele pentru nscriere la concirs se pot depune la secretariatul Scolii Gimnaziale
“Augustin Maior” Reghin, str. Scolii Nr. 3, in zilele lucritoare, intre orele 9,00-
14,00 conform urmétorului 3grafic:

Etapa de concurs Data/Perioada Observatii

Publicarea anunfului 15.11.2023 Site-ul I8J

Sediul central

Depunerea dosarelor ' 16.11.2023-29.11.2023 | Secretariatul Seolii Gimn.

péni la ora 12,00 “Augustin Maior” Reghin

Selectia dosarelor 04.12.2023

Publicarea listei candidatilor dupi 04.12.2023 péni [a ora

eelertia dncaralor 1100




Depunerea eventualelor contestaii cu
privire la rezultatul selectiei dosarelor
de concurs

04.12.2023

Intre orele 13,00-14,00

Afisarea rezultatelor dup3 contestatii la | 04.12.2023
ctapa de selectie a dosarclor Orele 15,00
Proba scrisa 06.12.2023

Qrele 8,00-10,00
Afigarea rezultatelor dupd proba scrisi | 06.12.2023

Orele 11,00
Depunerea contestatiilor la proba 06.12.2023
scrisd Orele 11,00-11,30
Afigarea rezultatelor contestatiilor la 06.12.2023
proba scrisi Orele 12,00
Proba practicd 06.12.2023

Orele 12,00-13,00
Afisarea rezultatelor dupd proba 06.12,2023
practic Orele 13,30
Depunerea contestatiilor la proba 06.12.2023
practicd Orele 13,30-14,00
Afigarea rezultatelor contestatiilor la 06.12.2023
proba practica Orele 14,30
Interviu 06.12.2023

Orele 14,30-15,00
Afigarea rezultatelor la interviu 06.12,2023

Orele 15,30
Afigarea rezultatelor finale 06.12.2023

QOrele 16,00

DIRECTOR,

Relatii suplimentare se pot obtine la nr. de telefon 0265~ 511150,




