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SCOALA GIMNAZIALA NR.7 - Tg.Mures,

ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTUL
DE SECRETAR (studii superioare)

1 NORMA, PERIOADA NEDETERMINATA

fn conformitate cu:

- Art.30 din Legea nr.53/2003- privind Codul Munciicu modificdrile si completdrile
ulterioare;

- Legea Educatiei Nationale nr.198/2023;

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

1. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

a) are cetitenia roméana i domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba romana, scris si vorbit;

¢) are vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeveringei

medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit ceringelor
postului scos la concurs,

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérgirea unei infractiuni contra umanitdii, contra statului ori
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contra autoritifii, de serviciu sau in leg¥turé cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérgite cu intentie, care ar face-o incompatibili cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei Tn care a intervenit reabilitarea.
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2. CONDITH SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

- Studii de nivel superior cu examen de licenia.
- Vechime pe post de secretar cu atributii de salarizare in invagimant, minim 2 ani;
- Cunostinte privind legislatia din invitiméntul preuniversitar;

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

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

- Cunostinte privind Intocmirea i administrarea corespondentei oficiale;

DOSARUL DE CONCURS va contine urmitoarele documente:

cerere de inscriere la concurs;
copia actului de identitate;
copii dupi actele de studii (diploma de bacalaureat, diploma de licenti) si ale altor acte
care atestdl cursuri in specialitatea postului;
certificatul de nagtere si certificatul de cisiitorie (daci este cazul), copii gi original;
copia carnetului de munci, conformi cu originalul sau , 5i adeverin{d REVISAL care
si ateste vechimea Tn muncii, in meserie si/sau n specialitatea studiilor;
cazierul judiciar
adeverinti medicali care si ateste starea de sfinitate corespunziitoare postului,
eliberatii de ciitre medicul de familie;

s curriculum vitae- model european
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Calendarul concursului

Etapa de concurs

Data/perioada

Observatii

Publicarea anuntului

14.09.2023

~ Pe site-ul IST Mures si fa

~avizierul gcolii

Inscrierea — depunerea
dosarelor

15.09.2023 - 28.09.2023

La sediul scolii, zilnic intre
orele 8,00 ~ 12,00

Evaluarea dosarelor

28.09.2023, orele 12.00 -
13.00

La avizierul gcolii

Afigarea rezultatelor in urma
evaludrii dosarelor

28.09.2023, ora 13.00

La avizierul gcolii

Depunerea contestatiilor
privind evaluarea dosarelor

28.09.2023, orele 13.00 --
13:30

Secretariatul geolii

Afisarea rezultatelor in urma
contestatiilor

28.09,2023, ora 14.00

La avizierul scolii

Proba scrisi

29.09.2023, orele 8.00-10.00

Laboratorul de informatici

Afigarea rezultatelor de la
proba scrisi

29.10.2023, ora 10.30

La avizierul scolii

Depunerea contestatiilor la
proba scrisa

29.09.2023, orele 10.30-
11.00

Secretariatul gcolii

Afigarea rezultatelor in urma

29.09.2023, ora 11.30

La avizierul gcolii

contestatiilor .
Proba practica 29.09.2023, orele 11:30-12.30 | Laboratorul de informatic
Afigarea rezultatelor de la 29.09.2023, ora 13.00 La avizierul gcolii
proba practicl )
Depunerea contestatiilor de la | 29.09.2023, orele 13.00 — . .
. Secretariatul gcolii
proba practicd 13.30
Afisarea rezultatelor dupd 29.09.2023, ora 14.00 La avizierul scolii
contestafil ,
Interviul 29.09.2023, ora 14.00 Laboratorul de informatica

Afisarea rezultatelor finale

29.09.2023, ora 16.00

La avizierul scolii

Candidafii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor lueriri




-
SCOALA 2

=)
7

ISKOLA

SCOALA GIMNAZIALA NR.7
TG.MURES, ALCONSTRUCTORILOR 48  ML/FEE
TEL. 0365-882752
Mail: office@scoala?iskola.com

Tematica si bibliografia pentru concurs:

INSPECTORATUL $COLAR
JUDETEAN MURES$

J# MINISTERUL EDUCATIEL

-Organizarea sistemului de inva{#mant preuniversitar

-Functiile didactice si didactic auxiliar din invitimantul preuniversitar;
-Acte de studii -tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
-Duplicate acte de studii;

-Documente scolare;

-Burse scolare, Euro 200, alte ajutoare sociale pentru elevi;
-intocmirea §i gestionarea bazelor de date, SIIIR;

- Arhivarea si circuitul documentelor;

-Cunostinte temeinice de gramatic# si ortografie a limbii roméne
-Cunostinfe generale de operare pe calculator (WORD SI EXCEL)

Procedura de selectie:

Selectia dosarelor de inscriere — se noteazi cu admis/respins
Proba scrisfi — maxim 100 de puncte

Proba practici — maxim 100 de puncte

Interviul — maxim 140 de puncte

Notii: Punctajul minim pentru fiecare probid este de 50 de puncte.
Media finalil este media aritmetici a punctajelor celor trei probe.

BN
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BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTUL DE SECRETAR ;

* Legea Educatiei Nationale Nr. 198/2023 cu modificirile si completdrile ulterioare;

¢ Ordin ME. nr, 4183/2022 privind Regulamentul de¢ organizare §i funcfionare a
unitifilor de Invatdmant preuniversitar (ROFUIP) cu modificirile si completirile
ulterioare;

¢ HG Nr. 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

¢ Legea-—cadru nr. 153/2020 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

* Norme metodologice privind acordarea concediului de odihnd pentru personalul
didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea Educatiei Nationale
aprobate prin Ordinul 4050/2021;

e Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar §i nedidactic potrivit Notificrii
MEN 4499/1999;

o Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii;

e QUG Nr. 158/2005 privind concediile §i indemnizatiile de asiguriri sociale de sinitate
si Normele de aplicare din 27.01.2006 cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Legea Nr. 165/2018 actualizati privind acordarea voucherelor de vacanti;

¢ HG Nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sector bugetar plitit din fonduri
publice;

¢ Ordonanfa Guvernului Nr. 27/30.01.2022 cu actualizdrile ulterioare privind
reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor.

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

»  Regulamentul de Organizare §i functionare a unitdjilor de invéidmant preuniversitar
aprobat prin OMEC Nr.5447/2020;

o  Ordinul 5576/2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
scolare elevilor din invi{mantul preuniversitar de siat;

e Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale.

o Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

Relatii suplimentare la sediul Scolii Gimnaziale Nr.7 Tg-Mures,
Telefon 0365-882752
Director,

Prof, Korle§i:Sandor Gibor
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