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AVIZAT publicarea pe site-ul L5.J. Mures
Inspector seolar general
Prof, Dardaban Pguja-Maria

ANUNT
SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVENI, cu sediul in
[arnaven:, St 1 Junie, Nr. 12, judetul Mures,
organizeazi concurs pentru ocuparea postului vacant de
SECRETAR (studii superioare), perioada determinata, | NORMA

[n conformitate cu

o HG 13362022 din 28 octombrie 2022 pentru pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarca si dezvoltarca carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice :

o Legea invatdmantului preuniversitar Nr. 198/2023 cu modificirile si completarile ulterioare.

e Art. 31 din Legea 15372017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

e Art. 30 din Legea nr. 53/2003 .privind Codul Muncii.cu modificdrile si completarile
ulterioare:

o Arl. 554 din Legea OUG 57/2019 privind Codul administrativ ;

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVENT organizeazd coneurs pentru ocuparea pe perioada
determinatd a postului de SECRETAR.

[ .CONDITII GENERALE:

a. are ccldlenia romana;

b. cunoaste limba romand, scris i vorbit:

¢. are varsta minima reglementatd de prevederile legale:

d. are capacitate deplind de exercitiu

¢. are o stare de sindtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, alestata pe baza adeverinfe
medicale eliberate de medicul de familic sau de unitdgile sanitare abilitate:

{, indeplineste conditiile de studii si. dupa caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g. nu a fost condamnat/a definitiv pentru savérgirea unei infractiuni, care ar face incompatibil/a
exercitarea functiel, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h.nu a indeplinit vrsta legala pentru pensionarca pentru Himita de virsti.

1. CONDITH SPECIFICE:

« studii superioare cu diplomi de licenta ;

o Vechime in munca : minim 3 ani

+ cunostinte specifice postului, abilitati de comunicare si relatii publice. responsabilitate.
elaborare. redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitatea de a respecta
termene himiti:

s+ cunostinte privind intocmirea g administrarea corespondentei oficiale:

o abilitagi foarte bune de operare pe caleulator in limbaje specifice;

e cunostinfe privind legislatia in domeniul invalamantului preuniversitar;
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»  spirit organizatoric:

« abilitati de Tuery in echipa:

e capacitate de gestionare a timpului si prioritailor (in condifit de stresy,
» disponibilitate pentru program flextbil:

o capacitate de a lua decizii efwiente:

e spiril organizatoric:

« disponibilitate pentru indeplinirea altor sarcini decdu cele trasate in fisa postului:
e constituie un avantaj experienta in domeniu.

[ ATRIBUTH GENERALE ALE POSTULUIL:
Fisa postului secretar cuprinde:

s Respectarea planurilor manageriale ate scolii:

o Implicarca in proiectarca activitalii zeolii. o nivetul compartimentelor .
o Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului @

o Cunoasterea si aplicarca legistaticr in vigoare

e Folosirea ehnologici informatice n vigoare .

o Organizarea documentelor oficiale

e Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevitor:

o Asigurarea evidentel ordondrii g1 arhiviril documentelor

o Gestionarea documentelor. fnregistrurea siprelucrarea informraced a datelor in programele

SHIR, REVISAL, EDUSAL

» [laborarea de proceduri operationate :

o Asigurarea interfetet privind comunicarca cu beneficiarii divecti §i indirectt ai educatiel ;

o Indeplinirera altor aibutii  dispuse de dircetorul unitaii, care pot rezulta din necesitatea
derulirii in bune conditit a atributitlor aflate in sfera sa de responsabilitate.

DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS:

s corere de inseriere adresata conducerdy unitativ

o curricutum Vitae, model Luropeun:

e copia actului de identitate;

s copie certificat de nastere, documente doveditoare privind schimbaren mumelu;

e copille documentelor care 5@ ateste nivelul studiilor s ale altor acte care atesia efegtuarea unor
specializdr:

s copia carnctulud de sl s dupa caz, adeveringd care atesta vechimea in muncd si/sau In
specialitaie (raport REVISAL):

o cazier judiciar:

o adeveringi medicald care s ateste starea de sindtate corespunzatoare cliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitdtile santiare abiliate. Adeveringu care alestd starea de sanditate contine, In clar, numirui,
date. numele emitentulei siocalitatea acestuia. in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanddtin

o adoverintd penteu miegritaie conporiimentali contorm Legnnr. | 182019,

Copiile nelegalizate vor fi insotite de actele originale, pentru cerfificarea conformitégii.
Comisia de concurs va selects dosarele depuse, pe baza Tadeplinirii conditiilor de participare.
Doar candidatii admisi in urma sclectiei pot participa la proba serisi. d



i

SCOALA GIMNAZEA AR
TARNAVENL STR § HUNIE, NR 2 g i
COD FISCAL J028147 b

Felefon 0265446339
Pl soouhugonsiabid
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- LEGEA
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Fiducatici Nagionale NR198/2023 | cu modificarile gi completarile ultericare;

- Legea nr. 532003 privind Codul Muncii. cu modificarile i completirile  ulterioare

republicata;

H

invitimant preuntversitar ROFURP Y.
- OML e 46342024 pentrn Reeudamentut privind regimul actelor de studii si al documentelor
seolare gestionae de unitatile de invatamant nreuniverstar:
- Legea 13372017 privind salarizarea unitwrd @ personalubul platit din fondurt publice cu
modificarile si completarile ultenoare;

[

[nvagmant Preumversitar,

Concursul va consta din urmatoarele probe:

1.Selecyia dosarctor de inseriere

2 Proba serisa - maxim 100 de puncie
1 Proba practica ~ maxim 100 de puncte
4.Interviul - maxim 100 de puncte

NOTA !

HG 90372017 privind Registrul general de evidentd al salanajilor.
Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nafionale |
Contractut colectiv de muncd NR. 1199 unic la nivel de sector

se noteazd cu ADMIS/RESPENS

OMEC Nr.3726/2024 privind Regulamentul cadru de organizare si funclionare a unitatilor de

de negociere colectivh

Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu
au obtinut minim 350 de puncte ka o proba de concurs, nu pot participa la urmitoarea probi.

Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor lueriri

CALENDARUL CONCURSULLUE

Etape de concurs

Publicarea anunfulw

Data/Perio

ada

Observatii

20 04,2023

site-ul 1S,
avizierul unitatii

Depunerea  dosarclor
inscriere ale candidatilor

Vertficaren §i vabidore:

dosarelor

30.04.2025 - 08.05.2025
interval orar 14.00. -
1600,

La secrctariatul
unitagi

intervil
oyar 11,00 - 15,00

Afisarea rezultatelor v wrma
selectiet dosaretor

09.05.2025. ora 13,00

: L secretariatul
LI

La avizierul
Uit

1.Desflisurarea concursului :
proba scrisa

Afigarca reszullatelor

Depunerca contestapithor

120582025, imtervalud
| orar 09,00 - 1100

La sedind unitiifii

] WS amerval ora
F3.00- 1230

EREN

SUS2003 o 12,00

Afisarca  rezultatelor  dupd

§2.05.2025  ora 14.00

Lasediul anitat
H L]

[a sediul unitag

|.a aviderul
UniAL

contestatii
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2. Desfasurarea concursubui

_proba practied

Afigarca rezudtateior

Afisarea

Depunerca contestathiior

12052025 interval orar
Cldoo 1Aan

. - . [

Y2025, interval orar
15.30

I'}a sediul unitatii

vzl

©unitag

o La sedrulb umitam

rezultatelor  dupa
contestatii

3.Desfasurarca concursului :

2025 . ora 16.00

I

"\Q
o,

(VS Fa i

TN 2075  ara 1600

1.a avizierul
unitalia

1.a sedial umitagi

intcr\’iu' T P . S o I SN S
Afisarea  reubiatelor dupé DRSS Do 1630 - Laavizierul
intervia : unitagi
Alisarea rezultatelor finale 12.05.2025 . ora 17.00 La avizicerul i
g unitétii
ue _— R

o Candidatel declarat rensit va dt Tnvadrat po pertoadd detennimid.

s Informalii suplimentare s¢ pot obgine la secretariatal unitagi ko wleiomD205/44406539.
¢ Coneursul se orpanizeaza la sediul SCOLI GIMNAZIALE NR. 3 TARNAVENL st ] Junie,
Nr. 12, contorm Calendarului.

I nreciorn.

Prof. TODERL [ NICOLETA




