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SCOALA GIMNAZIALA ATINTIS
Organizeazi concurs pentru ocuparca postului vacant de SECRETAR (studii
superioare) 0,5 normi + ADMINISTRATOR FINANCIAR(studii superioare) 0,5
norma

In conformitate cu :

= HG 286/2011 pentru aprobarca Regulamentului-cadru privind stabilirca principiilor generale de
ocuparc a unui post vacant corespunzitor functiilor contractuale $i a criteriilor de promovare in
grade sau treple profesionale imediat superioarc a personalului contractual din scctorul bugctar

_platitdin fonduri publice, modificatd prin G nr. 1027/2014, 11 onr. 427/2015, HG nr. 269/2016.

[n temeiul:

- Legii 55/2020 modificata prin fegea nr. 203/2020, art.Ji;

- Art. 30 din legea 53/2003 privind Codul Muncii cu madificérile si completarile ulterioare.

L. CONDITH GENERALF:
1. Cetatenia romana;
2. Cunoasterca limbii romanc scris si vorbit ;
3. Varsta minima reglementata de prevederile legale ;
4. Capacitatea deplind de exercitiv g stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care

candidcaza, atestata pe baza adevermtei medicale cliberate de medicul de familic sau de
unitatile sanitarc abilitate ;

5. Indeplinirca condititlor de studii i, dupa caz, de vechime sau ahe conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs

6. Nu arc condamnari deflinitive pentru savéarsirca unei infractiuni, care ar face incompatibila
excercitarca Juncticl, cu exceptia situatici in carce a intervenit reabilitarca,

Conditiile enuntate mai sus trebuie indeplinite cumulat.

1. CONDITII SPECIFICE
1. Studii de nivel superior cudiploma de licenta : Stiinte Economice
2. Cunostinte specifice postului, abilitati de comunicare $i relatii publice. responsabilitate,
clahorare, redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice. capacitalca de a respecta
termencle limita ;

3. Cunostinte privind intocmirea si administrarca corespondentei oficiale ;

4. Abilitati foarte bune de utilizare a tchnologiei informatici, operare PC ( Word. EXCIEL) ;
5. Cunostinte privind legislatia in doreniul invatamantului preuniversitar ;

6. Cunogstinte privind conduccrea contabilitalii bugetare ;

7. Disponibilitate pentru munca in echipd , pentru program flexibil ;

8. Capacilate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii dc stres)
9. Abilitati de utilizare a platformei informatice FOREXEBUG
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HI. ATRIBUTH GENERALE ALE POSTULUI

1. Respectarca planuritor managerialc ale scolii i implicarea in proiectarea activitaii scolii, la
nivelul compartimentului

2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare

desfagurarii activitatii personalului din unitatea de fnvatamant

Cunoasterea i aplicarea legislatiei in vigoare

Organizarca documentelor oficiale

Asigurarea ordondrii i arhivirii documentelor

Gestionarca documentelor pentru resursa umana a unititii ( cadre didactice, personal didactic

auxiliar, personal nedidactic). Tnrcgistrarca §i prelucrarea informatica periodica a datelor in

programelc de salarizare i REVISAL.

Intocmirca $i actualizarea documentelor de studii ale elevilor

Intocmirea de proceduri.

Organizarea $i gestionarea bazei material a unitatii de invitimant.

10. Elaborarca documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
Publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

11. Inregistrarca intregului inventar mobil §i imobil al unitatii de Invatamét in registrul inventar al
acesluia si in evidentele contabile

12. Asigurarca transparcntei deciziilor din compartiment

13. Asigurarca conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de invatamadnt.

14. Identificarca nevoilor proprii de dezvoltare si participare la activita(i de formare profesionala i
dezvoltlare in cariera

15. Asigurarca permanenti a legaturii cu reprezentantii comunitifii locale privind activitatea
compartimentului.

16, Organizarca $i managementu} compartimentului de contabilitate.

17. In [lunctic de nevoite specilice ale unitdlii de nvatamant, salariatul are obligatia sé
fndeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator. precum §i sa respecte normele, procedurile
de siindlate si securitate a muncii. de PSI gt ISU. Tn conditiile legii.

e

e

5 1v. DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS
J 1. Cererc de inscriere, adresata conducerii unitatit ;

2. Curriculum Vitae, model Luropean

3, Copia actului de identilate

4,  Copia certificatului de nagtere, documente doveditoare privind schimbarea numelui ;
; 5. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
i spacializari ; ' ] . ) ‘ .
i 6. Copia carnctului de munca sau, dupd caz, adeverinld carc atestd vechimea fn munca sifsau n
‘ﬁ specialitate (raport REVISAL)

7.  Cazier judiciar;

Adeverintd medicali care si ateste starca de sanatate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6
luni anteriorderuldrii concursului de catre medical de familie al candidatului sau de cétre
unitatile sanitarc abililate

9. Cerlilical de integritate conlorm Legii nr. 118/2019

Copiile de pe actele de studii vor fi insotite de actele originale, pentru certificarea

g, =
o

conformitalii ) o .
Comisia de concurs va sclecta dosarcle depuse, pe baza indeplinirii conditiilor de
participare. Doar candidatii admisi in urma sclectici pot participa la proba scrisi.
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V. BIBLIOGRAFIE

1. LEGEA nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale — cu medificarile si completarile ulterioare ;
TITLUL 11, CAP. VIII SECTIUNEA a 2-a Baza materiald a invatdmantului preuniversitar de
stat, TITLUL IV CAP.ISECTIUNEA a ll-a - Raspunderea disciplinara si patrimoniala

2, Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare — republicat,
Raapunderea ngajatilor, raspunderea patrimoniala, Titlul XI, Jurisdictia muncii Titlul XII

3. OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a
unititilor de invafimant preuniversitar

4. OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documeniclor gcolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar ;

3. Legea nr. 16/1996 - Lcgea Arhivelor Nationale republicata in temeiul art. 248 din legea
187/2012 si completata cu Legea ar. 138/2013

6. Legea 153/2017 privind salarizarea unitard a personalulvi platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare

7. Legea 500/2011 privind registru} genceral de evidentd a salariatilor (REVISAL)

8. Legea 03/2011 privind incadrarea $i salarizarea in anu! 2011 a personalului didactic si didactic
auxijliar din Invatimant

9. Norme metodologice privin efectuarea concediului de odihné pentru personalul didactic, emise
in aplicarea prevederilor legii 172011, aprobate cu Ordinul nr. 5559/2011, cu completérile
ulicrioare din nota MEN 2344/2019

10, Legea nr. 82/1991, Legea contabilitatii republicata si actualizats

1. Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificdrile i completdrile ulterioare;

12. Lepgea 273/29.06.2006 — privind [inantcle publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare; Ordinul Ministrului Finantelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarca si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de
contrui pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterinare,

[3. Ordinul 2021/17.12.2013 pentru modificarea $i completarea normelor metodologice privind
angajarca, lichidarca, ordonantarea si plata cheltuiclilor institutiilor publice, precum si
organizarea, cvidenta si raporiarca angajamentclor bugetare si legale, publicat in M. Of Nr
3772003, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. 1IG ar. 276/2013 privind stabilirea valorii mijloacclor fixe, cu modificérile si completarile
ulterioarc

15, OMFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar conlabile, actualizat

;é lo. O.M.F.P. nr. 286172009 privind  aprobarca  Normelor privind arganizarca, efectuarca

inventaricrii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii. cu modificarile 5i
completarile ulterioare;

17. Legea 153/2020 din 24 iulic 2020, pentru modilicarea si completarea fegii 227/2015 privind
Codul Fiscal precum i pentru completarca Legii 170/2016 privind impozitul specific unor
aclivitati

I8, Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

19. HG nr. 3952416 pentre aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
fa atribuirea contractului de achizitii publice/acord cadru din Legea 98/20106 privind achizitiite
pubilce.

20. O.U.G. ar 45/2018 pentru modilicarca si completarca unor acte normative cu Impact asupra
sistemulut achizititlor pubice

i VL CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE PROBE:

1. Celectia dosarelor de inscriere - se noteaza cu ADMIS/RESPINS
2. Probd scrisi — maximum 100 puncte

3. Proba practicd — maximum 100 puncie

Interviu — maximum 100 puncte

Rl




SCOALA GIMNAZIALA ATINTIS

Atintis INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN Sith,,
str. Principala nr, 226 MURES ‘_ﬁlﬁ MINISTERUL EDUCATIEI §f CERCETARI]
Tel ffax 0265714154 ﬂ P E i
E-mail:scoalaatintis@yahoo.com s
VII.  CALENDARUL CONCURSULUI
Etapele de concurs Data/Perioada Observatii
Pubicarea anuntului 15.03.2021 Site-ul 1.8.]., avizierul
. unjtatii
Depunerea  dosarelor de inscriere ale | 15.03.2021- 26.03.2021, | Secretariatul unijtatii
candidatilor interval orar (09.00-12.00
Verificarea gi validarea dosarelor 29.03.2021
Alfigarea rezultatelor in urma selectiei 29.03.2021, ora 12.00 La avizierul unititii
1. Desfisurarea concursului: Proba | 31.03.2021, intervalul orar - | La sediul unititii
serisd 08.00-10.00
Aligarea rezultatelor 31.03.2021 — ora 11.00 La avizieru! unitatii
Depunerea contestaiilor 31.03.2021, interval orar | La sediul unititii
11.00-12.00
Afisarea rezultatelor dupi contestatii 31.03.2021, ora 12.00 La avizierul unitatii
2. Desfigurarea concursului: proba | 31.03.2021, interval orar | La sediul unitigii
L practica 12.00-13.00
| Afisarea rezultatelor 31.03.2021, ora 13.30 La avizierul unitatii
Depunerca conlestatiilor 31.03.2021, interval orar } La sediul unitatii
B 13.30 - 14.00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii 31.03.2021, ora 14.30 La avizierul unititit
3. Desfisurarea concursului: Interviul | 31.03.2021 - ora 14.30 - | La sediul unitatii
15.30
Alfisarea rezultatelor dupa interviu 31.03.2021, ora 15.45 La avizieru] unitatii
Afisarea rezultatelor finale 31.03.2021, ora 16.00 La avizierul unitatii

VIIE. DISPOZITII FINALE

1. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte pentru fiecare proba.

2. Candidatii care nu au obtinut minim 50 de puncte la o proba de concurs, nu pot participa la
urmatoarea proba.

3. Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor lucriri.

Candidatul declaral reugit va fi incadrat pe perioada nedeterminata.

5. Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucrdtoare la secretariatul unititii la telefon
0265714154,

6. Concursul se organizeazd la sediul SCOLII GIMNAZIALE ATINTIS, str. Principald, nr,
226, conform calendarului.

e

Director,
prol. Mocan Olivia Marcela




