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CONCURS

PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR

0.5 NORMA PE PERIOADA NEDETERMINATA

in conformitate cu:

- Avand in vedere Art. 30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile g1
completarile ulterioare, H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarca Regulamentului cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupar¢ a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificérile si
completirile ulterioare.

Scoala Gimnaziald Vetca, din Comuna Velfca organizeazi concurs pentru ocuparea postului de
‘secretar cu normi intreagd pe perioadd nedeterminata.

1. Conditii de participare:
Poate participa la concursul pentru ocuparea postului de secretar persoana care indeplineste

conditiile:

e Conditii generale:
o si aibd cetdfenic romini, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparjinand Spagiului Economic European si domiciliul in Roménia;

e si cunoasca bine limba roménd, scris si vorbit;

e are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

s si aiba capacitate deplind de exercifiu;

e siaibd o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza,atestatd pe baza

adeverinfei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitifile sanitare abilitate;

o indeplineste conditiile de studii si dupd caz de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

o nu a fost condamnat definitiv pentru savéirsirea unei infracfiuni contra umanitifii, contra
statului ori contra autoritdtii de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedici
infaptuirea justitici, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni savérgite cu
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intentie, care ar face-o incompatibild cu exerciterea fimctici, cu exceptia situatiel In carc a
intervenit reabilitarea,

e nua implinit vArsta legald pentru pensionarea pentru limita de vérsta;

¢ conditiile enuntate mai sus trebuie Indepilinite cumulat.

s experientd in domeniu minim 3 ani,

»  Conditii specifice:

- studii superioare cu diploma de licentd,
- cunostinele de operare PC, in special in ceea ce priveste aplicafii dedicate pentru contabilitate,
respectiv.- Microsoft Office, Edusal, Revisal, SHIR
- cunostinje privind intocmirea si administrarea corespondengei oficiale
- nofiuni de comunicare in relajii publice
Cererea de inseriere la concurs si documentele solicitate la fnscriere se depun la secretariatul
Scolii Gimnaziale VETCA.

Relatii suplimentare se pot obfine la secretariatul unitafii sau la numérul de telefon 0265-
344.,409;

Dosarul de concurs va contine:

¢ Cerere de inscriere la concurs adresatd conducerii unitifii;

¢ Curriculum vitae, model European, in conformitate cu modelul prevazut de H.G,1021/2004,
Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz,

s Copie xerox dupd actele de studii;
Copia carnetului de munca, conforma cu originalul sau dupa caz o adeverin{a care sd ateste
vechimea In muncd, in meseric §i In specialitatea studiilor, Raport per salariat din
REVISAL,;

s Cazier juridiciar;

s Adeverinid medicald, care si ateste starca de séndtate corespunzdtoare eliberatd de citre
medicul de familie sau de citre unitétile sanitare abilitate;

Copiile de pe actele de studii necesare se prezintd insojite de documentele originale si se
certifica pentru conformitate cu originalul de cétre conduccrea unitétii;

PROCEDURA DE SELECTIE

1.Selectia dosarelor de inscriere — se noteazi cu admis/respins
2.Proba scrisa — maxim 100 de puncte
3.Proba practici — maxim 100 de puncte
4, Interviul — maxim 100 de puncte
Notd: Punctajul minim pentru fiecare probi este de 50 de puncte. Media finali este

media aritmetici a punctajelor celor 3 probe,
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TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea sistemului national de invafamant preuniversitar
Actele de studii si documentele scolare In Tnvaiiméntul preuniversitar
Salarizare st incadrare
Acordarea burselor scolare, Euro200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi
- Arhivarea si circuitul documentelor
- Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SHIR

BIBLIOGRAFIE
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR $COALA

o Legea 1/2011-Legea educatiei nationale cu modificirile §i completirile ulterioare;

» OMEC nr. 4183/2022 — Regulament-cadru de organizare i funcfionare a unitétilor de
invafamant preuniversitar { ROFUIP) cu modificdrile §i completérile ulterioare;

» Legea 651/2021 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare-republicata;

¢ OMEN nr. 6218/2022 — Metodologie cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din Invafamantul preuniversitar din anul scolar 2023-2024,

o OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor gestionate de unititile de Invajdmant preuniversitar,

e Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice;

» Legeanr. 135/2007 - Lege privind arhivarea documentelor In formé electronica,

o Legeanr, 544 din 12 octombric 2001 - privind Liberul acces la informatiile de interes public
cu modificarile gi completirile ulterioare;

¢ Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdfile gi
institutiile publice

« H.G. 500/2011-Registrul de Eviden{a a Salariatilor;
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Calendarul concursului

Etape de concurs o Data/Perioada . Observatii o
Publi icarea anunjului 27.11.2023. o Slte ul I8, sediul unitdfii ,
' pepunerea dosarelor , 1 28.11.2023.-12,12.2023. 8.00- La secretariatul unitaii *
B B o
Verificarea §1 vahdared dmarelor l 12,12.2023,, 13, 00- 16.00 ' La secretanatul gmpﬂn o
" Af Aﬁsarea rezultatelor in urma selectlei“ 12 12.2023. 16.00 La secretanatul unitagii
"Desf’c'wurarea concursului 13.12.2023,, ora 09.00-11.00 E La secretariatul unitégii
- Probi scrisa _ : N _
Afisarea rezultatclm proba scrisd - 13.12.2023,, 13.00 La secretariatul unitatii
'Depunerea contesta;nlor la proba < 13.12.2023., 13.00-14.00 La secretariatul unitatii
scrisd
? Aﬂsarea rcéultatelor dupé contesta}n : “5'13 12, 2023., 14. 00 .' La avizierul scolii
 Probapracticd ‘14122023, 9.00-11.00
Afisarea rezultatelor de la proba 14.12.2023.,13.00 "~ Laavizierul scoln
 practica : R :
Depuncrea contestatiilor de la proba | 14,12.2023. 13.00-14.00 """'ﬁ"i;é"éécrét'é}iaiiif{in”i"tatii ‘
f practlcﬁ
i Aﬁsdrea rezultateim dupé contestafii 14,12. 2023 1500 [ La awzwrul $c0111__. i
l Interviu 15.12.2023. 10.00. e
Aﬁsatcd 1czuiféiiélor finale ‘ 15.12. 2023 17 00 " Laavizienil scoln “

- Se prezintd la interviu numai candidatii admisi la proba scrisi
- Candidafii pot contesta numai propriile lucrdri

Director,

Prof. GYORFI MELINDA




