MINISTERUL EDUCATIE] S1
CERCETARIL

SCOALA GIMNAZIALA ,,SF.NICOLAE,,

LASLAU MARE,N1r.173
TEL/FAX:02065450188

E-MAIL:sc.gen_laslau@yahoo.com, Judetul: MURES

Nr.1181/12.10.2020

Avizat publicare pe siteul IS] Mureg
Inspector scolar general

ANUNT

SCOALA GIMNAZIALA ,, SF.NICOLAE” LASLAU MARE
: ANUNTA CONCURS 5 J
PENTRU OCUPAREA UNUI POST DE SECRETAR , PE PERIOADA NEDETERMINATA

Avénd in vedere:

- Art.30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificirile §i completérile
ulterioare;

- H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractual 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

- Ordonanta de urgentd nr.77 din 26.06.2013

o Conditii de participare:
Poate participa la concursul pentru ocuparea postului de Secretar persoana care indeplineste
conditiile:

2. Conditii generale :

o si aibi cetifenie roméand, cetdfenie a altor state membre ale Unjunii Europene sau a statelor
apar{inind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

e sicunoascd bine limba roméand, scris si vorbit;

o are vArsta minimi reglementats de prevederile legale;

e siaibd capacitate deplind de exercifiu;

o si aiba o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

e nu aimplinit vArsta legala pentru pensionarea pentru limita de vérsta,
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» conditifle enunfate mai sus trebuie indeplinite cumulat
o Condifii specifice :

e Studii- superioare
-medii cu diploma de bacalaureat
-postliceale cu specialitatea tehnician in activitafi de secretariat,

e Cunostinte privind legislatia din invatimantul preuniversitar,;

e Cunostinte specifice postului (comunicare §i relatii publice, elaborare, redactare si arhivarea
documentelor, etc)
Cunoasterea si utilizarea programelor Ms Office( Word, Excel, Power Point)
Disponbilitate la timp de lueru prelungit.
Cunostinfe temeinice pe aplicatia Edusal, Revisal, SIIIR.

Constituie avantaj:
- Cunostintele de operare PC, in special 1n ceea ce priveste aplicatii dedicate pentru contabilitatea
institutiilor publice
-S4 fie din zond.
-Permis de conducere

Cererea de Inscriere la concurs si documentele solicitate la fnscriere se depun la secretariatul
Scolii Gimuaziale ,,Sf.Nicolae” Laslau Mare, in intervalul orar 9.00-12.00.
Relatii suplimentare se pot obfine la secretariatul unitatii sau la numdrul de telefon
0265/456188.
Dosarul de concurs va contine:

Cerere de inscriere la concurs adresati conducerii unitétii;

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, dupé caz;
Copie xerox dupd actele de studii;

Copia carnetului de munca, conforma cu originalul sau dupa caz o adeverintd care si ateste

vechimea in munci(minimum 5 ani)

» Cazier judiciar;

» Certificat de integritate

o Adeverinti medicald care s3 ateste starea de sdndtate corespunzatoare eliberati cu cel mult 6
Juni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie sau de catre unitatile sanitare
abilitate;
Copiile de pe actele de studii necesare se prezintd insotite de documentele originale i se
certificd pentru conformitate cu originalul de citre conducerea unitatii.
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Concursul pentru ccuparea postului de SECRETAR va avea loc in data de 09.11.2020 :
PROCEDURA DE SELECTIE
Probe de concurs:
a) Selectia dosarelor
b) proba scris, proba practici §i interviu.
BIBLIOGRAFIE —- CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR
- Legea 1/2011-Legea Educatiei Nafionale;
- OMEC nr 4925/08.09.2005 privind Regulamentul de Organizare si functionare a Unitatilor de
fnvitimant Preuniversitar cu modificarile §i completarile ulterioare;
- Legea nr 53/2003 Codul Muncii cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legea 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice;
- Legea63/2011 privind Incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic
auxiliar din inv&{amant;
- OMECTS nr 5565/07 oct.2011 pentru aprobarea Regulamentului prvind regimul actelor des tudii si
al documentelor gestionate de unitatile de inva{Amént preuniversitar;
- Ordin 5576/2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
tnvitamantul preuniversitar de stat;
- H.G.286/20114;
- H.G. 500/2011 privind registrul general de evidentd al salariailor
- Leg. 16/1996-Legea Arhivelor Nationale;
TEMATICA DE CONCURS post secretar
«Contractul individual de munci
- Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
-Actele de studii si documentele scolare in invétaméntul preuniversitar
-Organizarea si functionarea sistemului national de Invatgmént preuniversitar
- Functiile didactice si didactic-auxiliare din invatamantul preuniversitar
- Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu
- Reglementdri privind activitatea de solutionare a petitiilor
- Cunostinie de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
- Cunostinte generale de gramatic gi oﬁogrdﬁe a limbii roméne .
- Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXCELL)

Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:
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Nrert | ETAPE DE CONCURS DATA/ PERIOADA | OBSERVATI
1 Publicarea anuntului 20, 10. 2020 Site-ul ISJ, sediuk unitgii
s 20.10.2020- . _—
2 Inscrierea 03.11.2020 La secretariatul unitdtii
3 Verificarea si validarea dosarelor ?g; (1].2020-ora La sediul unitatii
4 Afigarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor Ora 13.00 La sediul unitatii
Depunerea contestatiilor privind rezultatele 06.11.2020-orele . N
5
selectiei dosarelor 13.00-15.00 La sediul unitagh
6 Afisarea rezultatelor contestatiilor dupa validarea | 06.1 1.2020-orele La sediul unitafii
dosarelor 15.00
7 Desfasurarea concursului 09.11.2020 La sediul unitétii
. 09.11,2020-orele . ps
8 5 . <
Proba scrisd 2.00-10.00 La sediul unitéii
9 AT
9 Afisarea rezultatelor probei scrise ?g; (1)'20“0 ora La sediul unit#tii
.. . 09.11.2020-orele . e
10 isd i
Depunerea contestatiilor la proba scrisa 10.30-11.00 La sediul unitati
11 Afisarea rezultatelor finale proba scrisi (1)?;(1}.2020-01'& La sediul unitatii
12 Interviu ?g (l) (1)'2020‘0'2 La sediul unitatii
) 2020- s
13 Proba practica (1)2 (1} (])'“0“0 ora La sediul unitétii
14 Afisarea rezultatelor proba practici [1)3 (1)(1).2020-0&1 La sediul unittii
o . 09.11.2020-orele . A
15 - - ‘acticd 4
Depunerea contestatiilor proba practica 14.00-14.30 La sediul unit#tii
. -
16 Afigarea rezultatelor la interviu (])g.(lxl].ZO_D ora La sediul unit#fit
. 09.11.2020-arele . epmars
17 '
Depunerea contestatiilor 15.15-15.30 La sediul unitatli
20-
18 Afigarea rezultatelor finale ?2'31,[1)'20'0 ora La sediul unitatii




