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ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

Norma intreagd, pe perioada nedeterminatd,
la Colegiul National ,,MIRCEA ELIADE” din Sighisoara
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‘%\?44

() e
in conformitate cu HG 1027/ 11.11.2014 pentru modificarea si completarea Regu[amentului-h
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, aprobat prin HG Nr.286/ 2011.
Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sd indeplineascd
urmatoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrarea Guvernului
nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare:
a. are cetitenia romand, cetatenie a altor state membre ale UE si domiciliul stabil in Roménia
cunoaste limba romana, scris si vorbit;
are varsta minima reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplind de exercitiu;
are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;
f. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinfelor
postului scos la concurs;
g. nu a fost condamnat/d definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni, care ar face incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

a. Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd, (SPECIALIZARE: ECONOMIC, JURIDIC,
ADMINISTRATIE PUBLICA);
b. Vechime in specialitatea studiilor: minim 3 ani

c. Abilitati de relationare-comunicare cu intreg personalul unitdtii de invatamant

d. finsusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotdrdre, adaptabilitate,
autocontrol

e. Abilitdti de lucru in echipa,

f. Capacitate de a lua decizii eficiente,

g. Capacitatea de gestionare a timpului si prioritatilor

h. Cunostinte foarte bune de utilizare si operare PC (Excel, Word, Internet Explorer, baza de date etc.),

I

Disponibilitate la timp de lucru prelungit,
ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI( extras din fisa postului)

Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

Capacitatea de organizare a muncii;

Organizare si coordonare;

Analiza si sintezd;

Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivel de compartiment;
Cunostinte privind legislatia din invatdmantul preuniversitar;
Folosirea tehnologiei informatice din dotare;

Organizarea documentelor oficiale;
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i. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;
Asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor unitatii;

—

k. Elaborarea de proceduri operationale;

|.  Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele:
EDUSAL, REVISAL, SIIIR, RESURSE UMANE etc.

m. Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;

n. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

o. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

p. Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltarea in carierd;

q. Participarea in permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar;

r. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea

imaginii scolii;

s. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate;

t. Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor din domeniul sanatatii si securitatii in muncii
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

u. S3a aibd un comportament si o conduitd adecvate unei institutii de invatamant atat fata de elevi,
parinti cat si fatd de colegi;

DOCUMENTELE NECESARE LA INSCRIERE:

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

a. cererea deinscriere la concurs adresata conducerii unitatii;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c. copii dupd actele de studii (diplomd de bacalaureat, diploma de licenta, diplome care sd ateste
cursuri in specialitatea postului);

d. certificat de nastere si certificatul de cdsatorie(daca este cazul, copii si original);

e. carnetul de munca sau, dup3 caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie sifsau in
specialitatea studiilor, si raportul REVISAL completat la zi;

f. cazierul judiciar;

g. adeverintd medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare eliberatad cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitatile
sanitare abilitate;

h. curriculum vitae-model european-insotit de documente justificative.

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanataii.

PROBE DE CONCURS

1. Selectia dosarelor de inscriere - se noteazd cu admis/respins
2. Proba scrisd - maxim 100 de puncte

3. Prob3 practicad - maxim 100 de puncte

3. Interviu - maxim 100 de puncte

Nota:

Punctajul minim de promovare a fiecdrei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu au
obtinut minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba urmatoare.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se
considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii care au concurat pentru
postul vacant cu conditia ca acesta sa fi obfinut punctajul minim necesar.



TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea sistemului national de invdtdmant preuniversitar;
Actele de studii si documentele scolare in invdtamant preuniversitar;
Regimul actelor de studii;

Duplicatele actelor de studii;

Documentele scolare;

Salarizare siincadrare;

Acordarea burselor scolare, Bani de liceu, EURO 200;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Tntocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIlIR
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GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI $I DISPOZITII FINALE

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Colegiului National ,Mircea Eliade”

Sighisoara in perioada 4-14 martie 2019, in intervalul 8,00-14,00.

Informatii suplimentare se pot obtine la tel. 0265771375 sau la secretariatul colegiului.

Concursul va avea loc la sediul Colegiului National ,Mircea Eliade” Sighisoara, conform graficului de
B § g

mai jos.
Etapa de concurs Data / perioada Observatii
Publicarea anuntului 01.03.2019 Slt'e:ul 18} Mgre; el logal
avizierul scoli
. . La sediul colegiului zilnic intre
Depunerea dosarelor de inscriere 4-14.03.2019 orele 8:00-14:00
Verificarea si selectarea dosarelor 15.03.2019
Afisarea rezultatelor in urma selectiei 18.03.2019
dosarelor ora 12:00
Depunerea contestatiilor privind rezultatele 18.03.2019
selectiei dosarelor intre orele 12:00-13:00
' o . 4 19.03.2019
Afisarea solutionarii selectiei dosarelor ora 11:00
—— 19.03.2019
beha sEHl intre orele 13:00-15:00
20.03.2019
: | o
Afisarea rezultatelor la proba scrisa ora 9:00
- . 20.03.2019
Depunerea contestatiilor la proba scrisa e orels 8:00210:G0
Afi ezultatelor in urma contestatiilor AB0e 20
isarea rezu a i ora 15:00
Sustinerea probei tic £1,03.2019
Ul a probet practice intre orele 9:00-11:00
; cnld 21.03.2019
Afisarea rezultatelor la proba practica ora 15:00
Depun ontestatiilor la proba practica e
epunered contestat| P prat intre orele 16:00-18:00
Afi ezultatelor la proba practica 2205202
Isarea Hrea B ora 12:00
Sustinerea interviului 25.03.2019
ust CYid intre orele 9:00-14:00




X 25.03.2019
, Itatel : o
Afisarea rezultatelor in urma interviului ora 15:00
Depunerea contestatiilor in urma sustinerii 25.03.2019
interviului intre orele 16:00-18:00
, ; 26.03.2019
Afisarea rezultatelor finale ora 10:00

Eventualele contestatii se pot face numai la proba scrisd/practica si doar pe lucrarea proprie.
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