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ANUNT
SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVEN]I, cu sediul in
Tarniveni, Str. 1 lunie, Nr.12, judetul Mures,
organizeazi concurs pentru ocuparea postului vacant de
SECRETAR (studii superioare), perioadi determinati, 0,5 NORMA

in conformitate cu

o HG 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice ;

e Legea invatamantului preuniversitar Nr. 198/2023 cu modificirile si completarile ulterioare.

¢ Art. 31din Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

¢ Art. 30 din Legea nr. 53/2003 _privind Codul Munciicu modificirile s completarile
ulterioare;

* Art. 554 din Legea OUG 57/2019 privind Codul administrativ ;

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVENI organizeaza coneurs pentru ocuparea pe perioada
determinatd a postului de SECRETAR.

I.CONDITHI GENERALE:

. dre cetafenia romand;

. cunoaste limba romana, scris si vorbit:

- are virsta minima reglementatd de prevederile legale:

. are capacitate deplina de exercifiu;

¢. are o stare de sinitate corespunzdtoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverinei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f. indeplineste condifiile de studii si. dupd caz. de vechime sau alie condifii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

g nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni, care ar face incompatibil/a
exercitarea funcyiel, cu excepiia situatiei in care a intervenit reabilitares;

h.nu a indeplinit vérsta legala pentru pensionarea pentru limita de vérsta,
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IL. CONDITH SPECIFICE:

* studii superioare cu diploma de licenta : Stiinte cconomice, Administratic publicd, Drept :

+ Vechime in muncd : minim 3 ani ;

* cunostinfe specifice postului, abilitai de comunicare §i relafii publice, responsabilitate,
claborare, redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitatea de a respecta
termene Hmita;

* cunostinte privind intoemirea i administrarea corespondentei oficiale:

o abilitafi foarte bune de operare pe caleulator in limbaje specifice:

e cunostinfe privind legislafia in domeniul invatamantului preuniversitar:
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spirit organizatoric;

abilitdti de lueru in echipa;

capacilate de gestionare a timpului $i prioritatilor (in conditii de stres):
disponibilitate pentru program flexibil:

capacitate de a lua decizii eficiente:

spirit organizatoric:

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

HEL ATRIBUTH GENERALE ALE POSTULUL:
Fisa postului secretar cuprinde:

Respectarea planurilor manageriale ale scolii

Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentelor ;

Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului ;

Cunoagterea $i aplicarea legislatiel In vigoare ;

Folosirea tehnologiei informatice in vigoare ;

Organizarea documentelor oficiale ;

intocmirea $1 actualizarca documentclor de studii ale elevilor

Asigurarea evidenjei ordondrii si arhivarii documentelor

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatich a datelor in programele
SHIR, REVISATL. EDUSAL.

Elaborarea de proceduri operationale ;

Asigurarea interletei privind comunicarea cu beneficiarti d irecti gt indirecti al educatiei ;
Indeplinirera altor atribugii  dispuse de directorul unitafii. care pot rezulta din necesitaten

deruldirii in bune conditii a atribugiilor aflate Tn sfera sa de responsabititate.

IV. DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS :

L

cerere de inscriere adresatd condueerii unitatii;

curriculum Vitae, model European;

copia actuhui de identitate;

copie certificat de nastere, documente doveditoare privind schimbarea numelui:

copiile documentelor care sa ateste aivelul studiilor st ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializir;

copia carnetulul de muned sau, dupd caz. adeveringd care atestd vechimea in munca gi/sau in
specialitate (raport REVISAL);

cazier judiciar,

adeverintd medicala care si ateste starca de santate corespunzitoare eliberata cu cel muli 6
luni anterior derulirii concursului de catre medicul de Tamilie al candidatului sau de citre
unitafile sanitare abilitate. Adeverinta care atestd starca de sinitate contine, in clar, numarul.
data, numele emitentidul §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sandtdtit;

adeveringd pentru integritate comportamentala conform Legii nr. 118/2019,

Copiile nclegalizate vor fi insotite de actele originale, pentra certificarea conformitdgii.
Comisia de concurs va seleeta dosarele depuse, pe baza fndeplinivii conditiilor de participare,

Doar candidatii adnisi Tn urma selectici pot participa la proba serisi.
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Y. BIBLIOGRAFIE:

- LEGEA  Educajiei Nationale NR. 198/2023 . cu modificarile i completarite ulterioare;

- Legea nr. 3372003 privind Codul Muncii. cu modificarile st completiuile ultericare —
republicald;

- OMEC Nr.5726/2024 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitdtilor de
invatamént preuniversitar(ROFUIP):

- OME nr. 463472024 pentru Regulamentul privind regimui actelor de studii $1 af documentelor
scolare gestionate de unitdjile de invitamant preuniversitar;

- Legea 13372017 privind salarizarea unitard a personalului platic din fonduri publice cu
modificirile si completirile ulterioare;

- HG905/2017 privind Registrul general de evidenia al salariatilor,

- Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale

< Contractul colectiv de muncd NR. 1199 unic Ia nivel de sector de negociere colectivi
inva;amém Preuniversitar.

Concursul va consta din urmitoarele probe:
1.8electia dosarelor de inseriere - se noteaza cu ADMIS/RESPING
2.Proba serisa -~ maxim 100 de puncte
3.Proba practicd ~ maxim 100 de puncte
4.Interviul - maxim 100 de puncte

NOTA!
Punctajul minim de promovare a ficearei prebe este de 50 de puncte. Candidatii care nu

an obtinut minim 50 de puncte la o proba de concurs, nu pot participa la urmitoarea proba.
Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor fueriri,

CALENDARUL CONCURSULUY

Etape de concurs Data/Perivcada Obscrvatii
Publicarea anuntului 07.11.2024 Site-ul 18J.
avizierud ynilagi
Depuncrca  dosarelor  de 08.11.2024 - 14.11.2024 La secretariatul
inscriere ale candidagilor wterval orar - 1400, - unitdlil !
16,00 §
15152024 - 0900
. 11,00 B
Verificarea $i alidarea 15.11.2024 ) intepval é
dosarelor orar 11,80 - 13.00
Afisarea rezultatelor Tn wima 13.11.2024 , ora 13.00 Laavizierul
selectiel dosarelor uniagii
l.Desfasurarea coneursului ; 19.11.2024  intervalul La sediul unitani
proba serisi orar 09.00 - 1000 L
Afisarea rezultatelor 19312024 | ora 12.00 La sediul unitagii
Depunerea contestatiilor 19,401,202 Gnterval orar La sediul unitdji
12.00-12 30
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Afisarea
contestatii

rezaltatelor  dupi

19.11.2024 L ora 14.00

Laavizierul
uniliid

2.Desfisurarea concursalui:
proba practici

19.1 1.2024, interval orvar
1400 - 15,00

La seciul umtini

Afigarea rezultatelor

19.13.2024, ara 153.00

La avizierul
ariligii

Depunerea contestagiilor

19.11.2824, interval orar
15.00 - 15.30

La sediu) uniatii

Afisarea  rezultatelor  dupa 10.11.2024 . ora 16.00 La avizierul
contestatii unititii

3.Desfasurares concursului :
interviul

19712024 L ora 16.00

La sediul unitagli

Afisarea
interviu

rezultatelor  dupi

19.10.2024 | ora 16.30

La avizierul
anitagii

Afisarca rezultatefor linale

19112024 . ora 17.00

Laavizierul
unitiit

» Candidatul declarat reusit va {1 incadrat pe perioada determinata,

¢ Intormafii suplimentare se pot obtine ia secretariatul unitigii la eleton:0263/446559,

¢ Concursul se organizeaz lassediul SCOLIT GIMNAZIALENR. 3 TARNAVENT str. 1 lunie.
Nr. 12. conform Calendarului.

Director.

Prof. TODERUT NICOLETA
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