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SCOALA GIMNAZIALA ,FRIEDRICH SCHILLER” -

ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE
SECRETAR SEF (studii superioare) | NORMA, PERIOADA NEDETERMINATA

In conformitate cu:

- Art.30 din Legea nr.53/2003- privind Codul Muncii,cu modificarile i completarile
ulterioare;

- Legea Educatiei Nationale nr.198/2023;

-HG.1336/2022 pentru modificarea si completarca Regulamentului cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice.

1. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

a) are cetafenia romana si domiciliul in Roméania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exerci{iu;

e) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritafii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de corupiie sau a unei infractiuni savarsite cu intenfie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.



2. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

- studii de nivel superior cu examen de licenta;

- vechime pe un post de secretar sef, cu atributii de salarizare in invatdmént, minim 6 luni;
- diploma care atesta cunostinte in domeniul Resurselor Umang;

- cunostinte bune in folosirea programului de salarizare EduSal, respectiv ReviSal, justificate cu
diploma;

- cunostinte privind legislatia din inva{dmantul preuniversitar;

- cunostinte specifice postului (comunicare si relatii publice, elaborarea, redactarea si arhivarea
documentelor etc);

- diploma de Operator Calculator PC care atestd cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei
(Microsoft Office /Windows);

- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

DOSARUL DE CONCURS va confine urmaitoarele documente:

e cerere de inscriere la concurs;
copia actului de identitate;

o copii dupi actele de studii si ale altor acte care atestd cursuri in specialitatea
postului;
certificatul de nastere si certificatul de casiitorie (daci este cazul), copii si original;

e copia carnetului de muned, conformai cu originalul sau , si adeverintd REVISAL
care si ateste vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

o cazierul judiciar;

¢ adeverintii medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare postului,
eliberatii de citre medicul de familie;

¢ curriculum vitae- model European.

Calendarul concursului

Etapa de concurs Data/perioada Observatii

Pe site-ul ISJ Mures si la

Publicarea anuntului 14.05.2024 . . %
] avizierul scolii

Inscrierea — depunerea La sediul gcolii, zilnic intre

15.05.2024 — 28.05.2024

dosarelor orele 8,00 - 12,00
Evaluarea dosarelor 29'05’202?%05318 12.00- La avizierul scolii
Afigarea rezultatelor in urma 29.05.2024, ora 13.00 La avizierul scolii

evaluirii dosarelor

Depunerea contestatiilor 29.05.2024, orele 13.00—

privind evaluarea dosarelor 13:30 Secretariatul scolii




Afisarea rezultatelor in urma

. 29.05.2024, ora 14.00 La avizierul scolii
contestatiilor
Proba scrisi 30.05.2024, orele 8.00-10.00 Sala 01
Afigarea rezultat_elvor dela 30.05.2024, ora 10.30 La avizierul scolii
proba scrisi
Depunerea contestatiilor la 30.05.2024, orele 10.30- . "
fox Secretariatul scolii
proba scrisd 11.00 j
Afisarea rezultatelor in urma . .
.. 30.05.2024, ora 11.30 La avizierul scolii
contestatiilor
Proba practici 30.05.2024, orele 11:30-12.30 Sala 01

Afisarea rezultatelor de la

proba practics 30.05.2024, ora 13.00 La avizierul scolii

Depunerea contestatiilor de la 30.05.2024, orele 13.00 — . .
Secretariatul scolii

proba practica 13.30
Afisarca rezultat?l or dupa 30.05.2024, ora 14.00 La avizierul scolii
contestatii
Interviul 30.05.2024, ora 14.00 Sala 01
Afisarea rezultatelor finale 30.05.2024, ora 16.00 La avizierul scolii

Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor lucriri

Tematica si bibliografia pentru concurs:

» Contractul individual de munca

» Incadrarea personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic din invatamantul preuniversitar
* Organizarea i functionarea sistemul national de Invatimant preuniversitar

¢ Cunostinte de legislafie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor

* Arhivarea si circuitul documentelor

* Cunostinte de operare pe calculator MS Office (Excel, Word, etc.)

* Cunostinfe generale de gramatica §i ortografie a limbii roméane.

Procedura de selectie:

* Selectia dosarelor de inscriere - se noteazii cu admis/respins

¢ Proba scrisii — maxim 100 de puncte

e Proba practicii — maxim 100 de puncte

¢ Interviul - maxim 100 de puncte
Noti: Punctajul minim pentru fiecare probi este de 70 de puncte.
Media finali este media aritmeticd a punctajelor celor trei probe.



BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTUL DE SECRETAR :

Legea Educatiei Nationale Nr. 198/2023 cu modificarile si completdrile
ulterioare;

Ordin MLE. nr. 4183/2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invitimant preuniversitar (ROFUIP) cu modificarile si completarile
ulterioare;

HG Nr. 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

Legea —cadru nr. 153/2020 privind salarizarea personalului plétit din fonduri
publice;

Norme metodologice privind acordarea concediului de odihnd pentru personalul
didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea Educatiei Nationale
aprobate prin Ordinul 4050/2021;

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificarii MEN 4499/1999;

Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii;

OUG Nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de
sanatate si Normele de aplicare din 27.01.2006 cu modificirile si completarile
ulterioare;

Legea Nr. 165/2018 actualizata privind acordarea voucherelor de vacanta;

HG Nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sector
bugetar platit din fonduri publice;

Ordonanta Guvernului Nr. 27/30.01.2022 cu actualizérile ulterioare privind
reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.

OMECTS Nr.3844/24./05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de
studii §i a documentelor gestionate de unildfile de invajamdnt preuniversitar;
Regulamentul de Organizare si funcfionare a unitdfilor de invdfdmdnt preuniversitar
aprobat prin OMEC Nr.5447/2020;

Ordinul 5576/2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
scolare elevilor din Invatdmantul preuniversitar de stat;

Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale.

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Relatii suplimentare la sediul Scolii Gimnaziale ,,Friedrich Schiller” Tg-Mures,

Telefon: 0770170228

Director,

Prof. Dana Maria BENDRIS \ i\

)




