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SCOALA GIMNAZIALA ,KISS GERGELY” PASARENI

ANUNTA CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTULUI CONTRACTUAL VACANT DE SECRETAR

NORMA 0,25 PE PERIOADA NEDETERMINATA

Tn conformitate cu HG 1027/11.X1.2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului — cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupate a unui post vacant sau temporar corespunzator functiilor si
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 vacant sau temporar candidatii trebuie sa indeplineascd urmatoarele conditii,
conform art. 3 al Regulamentului — cadru aprobat prin HG nr 286/23.03.2011, cu modificdrile si completdrile
ulterioare:

Conditii de participare:

Poate participa la concursul pentru ocuparea postului de secretar persoana care indeplineste
conditiile:

e Conditii generale:

<

s3 aibd cetatenie romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

si cunoascd bine limba roméana, scris si vorbit; limba maghiara scris §i vorbit

are varsta minimé reglementatd de prevederile legale;

sa aiba capacitate deplinad de exercitiu;

s3 aib3 o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;
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indeplineste conditiile de studii si dupd caz de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinelor
postului scos la concurs;

nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra statului ori
contra autoritatii de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infracfiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exerciterea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

are experienta profesionald in domeniul de referin{d de minim 2 ani;

nu a implinit varsta legald pentru pensionarea pentru limitd de varsta;

conditiile enuntate mai sus trebuie indepilinite cumulat.

Conditii specifice:

studii superioare economice absolvite cu diploma de licenta,

experienta in domeniul secretariat 2 ani; justificat prin inscrisuri in carnet de munca sau REVISAL
cunostintele de operare PC, in special in ceea ce priveste aplicatii dedicate pentru secretariat, respectiv
Microsoft Office.

Cererea de inscriere la concurs si documentele solicitate la inscriere se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale

»KISS GERGELY” Pdsareni.

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul unitatii sau la numarul de telefon 0265-710150;
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Dosarul de concurs va contine:

Cerere de inscriere la concurs adresata conducerii unitatii;

Curriculum vitae, model European, in conformitate cu modelul previzut de H.G.1021/2004;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz,

Copie xerox dupa actele de studii;

Copia carnetului de munca, conforma cu originalul sau dupd caz o adeverintd care sa ateste vechimea in
muncd, in meserie si in specialitatea studiilor, Raport per salariat din REVISAL;

Cazier judiciar;

Adeverintd medicald, care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare eliberatd de cdtre medicul de
familie sau de catre unitatile sanitare abilitate;

Copiile de pe actele de studii necesare se prezinta insotite de documentele originale si se certificd

pentru conformitate cu originalul de catre conducerea unitatii.

BIBLIOGRAFIE
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR SCOALA

e lLegea 1/2011-Legea educatiei nationale cu modificdrile i completdrile ulterioare;

e OMEN nr. 5079/2016 — Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar { ROFUIP) cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legea 53/2003 Codul Muncii, cu modificdrile i completarile ulterioare-republicata;

e OMEN nr. 5485/2017 — Metodologie cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatdmantul preuniversitar din anul scolar 2018-2019;

e OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gestionate de unitdtile de invatdamant preuniversitar;

e Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Legea nr. 135/2007 - Lege privind arhivarea documentelor in formad electronicd;



e legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 - privind Liberul acces la informatiile de interes public cu
modificdrile si completdrile ulterioare;
e Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si

institutiile publice

e H.G 500/2011-Registrul de Evidenta a Salariatilor;

Calendarul concursului

Etape de concurs o Data/Perioada Observatii

Publicarea anuntului 05. 11. 2018. Site-ul 18J,sediul unitatii

Depunerea dosarelor 06.-07. 11. 2018. La secretariatul unitatii,
intre orele 10,00 — 14,00

Verificarea i validarea dosarelor 07.11.2018. La secretariatul unitatii

Publicarea listei candidatilor inscrigi | 07.11.2018. La secretariatul unitatii

Ora 16,00

Desfasurarea concursului ' 08.11. 2018. La secrefé}at:lmm -

Proba scrisa intre orele 9,00-11,00

Afisarea rezultatelor proba scrisd 09.11. 2018. La secretariatul unitatii =~
Ora 9,00

Depunerea contestatiilor proba scrisad 09. 11. 2018. La secretariatul unitatii
intre orele 9,00-11,00

interviu 12.11. 2018. La secretariatul unitatii
Ora 11,00

Afisarea rezultatelor dupa sustinerea $2. 11, 2018 La secretariatul unitatii

interviului Ora 13,00

Depunerea con“iestatiiloriri urma 13.11.2018 | Lasecretariatul unitétif

sustinerii interviului Ora 9,00-10,00,

Afisarea rezultatelor contestatiilor 13.11.2018 La secretariatul unitatii
Ora 11,00

Afigarea rezultatelor finale 13.11, 2018 La secretariatul unitatii
Ora 12,00

- Se prezintd la interviu numai candidatii admisi la proba scrisd
- Candidatii pot contesta numai propriile lucrdri




