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Concurs pentru ocuparea unui post vacant de secretar studii gi:pé?ii}ﬁ'f‘b, Jurata
nedeterminatd, normai intragi

Avind in vedere:

¢ Art. 30 din Legea Nr. 253/2003 privind Codul Muncii, cu modificiirile gi completérile ulterioare;

¢ HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant coresunzator funciiilor contractuale si criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, modificat prin H.G. 1027/2014, H.G. 427/2015, H.G. 269/2016.

e Legea nr. 55/2020 modificatd prin Legea nr. 203/16.09.2020, art. Il

Scoala Gimnaziald Batos organizeazd in data de 31.08.2021 concurs pentru ocupares pe perioadi
nedeterminati a unui post vacant de Secretar (secretar cu studii superioace),

L CONDITH DE PARTCIPARE LA CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR
Condigii generale:
1. Cetdtenie roméand si domicilinl stabil in Roménia
2. Cunoagterea limbii roméne scris si vorbit
3. Capacitate deplind de exercifiu, stare de sndtate corespunzitoare
4. Indeplinirea conditiilor de studii
5. Nuare condamndri definitive (cu exceptia cazului in care g intervenit reabilitarea)
Conditii specifice:
1. Studii de nivel superior cu examen de licentd;
2. Vechime in munca minim 5 ani (vechimea in muncé de secretariat sau activitate in invdtadmant);
3. Cunostinje privind legislatia din invafamantul preuniversitar,
4, Studii specifice postului (comunicare si relatii publice, claborarca, redactarca si arhivarea
documentelor, resurse umanc);
Cunogtinte de utilizare a tehnologiel informatiei (operare PC diploma obligatorie);
Cunostinte in gestionarca documentelor, fnregistrarca gi prelucrarea  informaticd a datelor n

programele SR, Formulare, ADLIC;




7.

Disponibilitate fa program prelungit, rezistenit la sarcini repetitive, cchilibru emofional,

capacitatea de a respecta termene [hmita,

i1, BOCUMENTE DE INSCRIERE

4.
5.
b,

9.

Cerere de inscriere;

Copia actolui de identitate, copia certiticatulul de nastere §i casitorie (dach este cazl);

Copit ale actelor de studii (diploma de bacalaureat, diplomi de licentd, diplome diferite cursunt
doveditoare In specialifatea postulai uade este cazuly;

Hotdrdre judechtoreased pentru schimbarea numelui (unde este cazul);

Copia carnetulul de muncld/Raport salariat REVISAL completat la zi;

Cazier judiciar:

Certificat de integritate comportamentaldt (se elibereazd de serviciul cazier judiciar din cadrul
politiei),

Adeverin{il care sd ateste starea de sndtate (de la medicul de Familie san de medicing mungii,
eliberatd cu cel mult 4 funi in wrmi);

Cuarriculum vitae- model european Insofit de documente justificative.

Bosarul trebuie si cuprinda toate documentele in ordinea numerotasd mai sus, in original §i copie in
vederea verificiiil conformitigii acestora, iar filele trebuis numerotate.

HE CALENDARUL CONCURSULUE

Bosarele de inserere la coneers se depun la secretariatad Seolit Ginmarziale Batos, tar concursul

se v destisara a sediud seolit conform graficului:

oo

Etapa concurs Data/Perioada Interval orar .Liaczzgizs
Publicares anunfului 16.08.2021 Site-ut IS Maures
Depunerea dosarelor 16.08.2071- 8.00-13.00 Secretariat Scoala

27.08.2021 {nile norioare) | Gimnaziald Batos

Fvaluarea dosarelor 30.08.2021 HL00-13.00 Secretariat Scoala

Gimnaziald Batos

Afigarea rezuitatelor in urma 30.08.2021 189.60 Secretariat Scoala
selectiei de dosare Gimnaziald Batog

Depunerea contestagiifor | 30082021 10.00-1200 | Secretariat Scoala

Afisarca rezultatelor i vrmy IR NS 13.060 Secretarial Scouala

3

Proba serisd

statitlor

{itmnaziald Batos

Uimnariala Batog
8.00-9.00 Sala de examen Seoata
Gimnariald Batog

Afigarea reznltatelor la proba 1 310872021 9.30 Secretariat Scoala

sorisd

Gimnaziald Batos




Jeptineres contestatilor

sz

G 30-10.00

Secretariat Scoala

Gimnaziald Batog

Adigrea rezultaclor inurma 30082020 1030 Seeratariat Seonla
contestafitlor Gimnaziald Batos
Proba practica 31082021 10.30-11.30 Scoala Gimnaziald Batos
Afisarea rezultatelor fa proba 31.08.2021 1200 Secretariat Scoala

practic

Gimnaziali Batos

: I’}'é'm:m:rt:a wmé&égiéim la 31.08.2021 12.00-12.30 | Secretariat $c<3z{§mém
proba practicd : Gimmnaziald Batos
Afisarea rezultatelor in urma 31.08.2021 13.30 Secretariat Scoala
contestatiilor Gimnaziald Batos
Interviul 31.08.2021 14.00-15.00 Sala de examen Scoala

Gimnaziald Batos
Afigarea rezultatelor finale 3082071 1530 Secretariat Scoala

Gimnaziald Batos

IV PROBE DE CONCURS

-Selectia dosarelor: Admis/Resping
-Proba serisf- maxim 160 puncte
-Proba practicd- maxim 100 puncie
-Proba de interviu- maxim 100 puncie
Candidatul declarat veusit se incadreazdi, pe perioadit nedeterminati, ncephnd eu data de

01.09.2021

Y. TEMATICA DE CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR

#  Organizarea sistemulul de tovBEmint preuntversitar;

¢ Functii diductice, didactice auxiliar §i nedidaciics;

¢ Acte de studii, duplicate $i documente seolare in invaiamantul preuniversitae-tipuri, mod de
completare, condifii de eliberare, metodologia de echivalare a siudiilor:

¢ Burse scelare, BEuro 200, alte aiutoars soclale acordawe elevilor:

+ Intoemirea si gestionarea bazelor de date, SHIR, Formulare;
e Protectia informatiilor clasificate: definitii, informafit cu caracier de secret de serviciu
o Replementari privind activitatea de soluionare a petitiilor
o Cunogtinfe legislative privind eeiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeveringelor

o Cunogtinfe generale de gramaticd si ortografie a limbii romane.
» Cunogtinfe de operare pe calculator(pachet Microsoft office-World, Excel, Power Point,

Outlook)
e Arhivares documentzlos




VL BIBLIOGRAFIE

i, Legea Eduacafiel Nationale Nr. 172011 cu modific#irile si completarile ulterivare:

2. Ordinul 384472016 pentru aprobarea Regulamentolui privind actele de studii si a documentelfor
gestionate de unitdjile de Wavafimdant preuniversitar:

3. Regulamentul de organizare §i Amcfionare a unitéfilor de inviifimant preuniversitar aprobat prin
OMEC Nr. 544772020

4. Ordinul 3470/07.03.2012 privind modificarea i completarea Anexei privind aprobarea criteriilor
de acordare a burselor seolare elevifor din Tavigmintul preuniversitar de stat;

3o LG 129472004 privind scordares ajutoralui financiar “EURO 2007

6. Ordinul 526872015 cu completirile ulterioare, privind echivaiarea studiilor elevilor pentiu
pericadels de studil effectuate in strdingate;

7. Lepea 16171996 leges arhivelor nationale;

Director,

Prof. Dan Rizvan Vasile




