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ANUNŢ

a) Numarul si nivelul posturilor scoase la concurs

Privind organizarea concursului necesar ocupării postului de SECRETAR ŞEF
(1 normă) pe perioada determinate, pana la data de 15.06.2016, din cadrul serviciului resurse umane al unităţii Şcoala Gimnazială Dora Dalles Bucsani
b) Documentele solicitate pentru întocmirea dosarelor de concurs sunt:

a) Cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului unităţii; 

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz. Se vor prezenta şi în original în vederea verificăriiconformităţiicopiilor cu acestea. 

c) Copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări (în domeniul IT), copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice. Se vor prezenta şi în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea. 

d) Copia carnetului de muncă, conformă cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinţă care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor; 

e) Cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria raspundere că nu areantecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează. Candidatul declarat admis la selecţia dosarelor,care a depus la înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale ,are obligaţia de a complete dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu până la data desfăşurării primei probe a concursului. 

f) Adeverinţa medical care să ateste starea de sanatate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate. Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii. 

g) curriculum vitae european
h) Scrisoare de intentie

i) Recomandare de la ultimul loc de munca
c) Conditii generale de participare la concurs: sunt cele prevazute in HG nr. 286/23.03.2011, la art.3 din Regulamentul-Cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractual si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
d)Condiţii necesare pentru participarea Ia concurs:

· Studii superioare;

· Vechime în activitatea de secretariat (constituie un avantaj)

· Cunoştinţe privind întocmirea şi administrarea corespondenţei oficiale;

· Cunoştinţe privind încadrarea personalului;

· Noţiuni de comunicare şi relaţii publice;

· Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

· Cunoştintede de utilizare şi operare PC: Windows, Microsoft Oficce Word, Excel, Internet Explorer, baze de date;

· Cunoştinţe de utilizare a softului specific activităţii în şcolii EDUSAL, REVISAL,BDNE, etc;

· Cetăţenia română şi domiciliul in România

Principalele atribuţii ale postului:

· Respectarea planurilor managerial ale şcolii
· Implicarea în proiectarea activităţii şcolii la nivelul compartimentului
· Realizarea planificării calendaristice la nivelul compartimentului
· Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare
· Folosirea tehnologiei informatice în proiectare
· Organizarea documentelor oficiale
· Asigurarea evidenţei, ordonării şi arhivării documentelor
· Gestionarea documentelor pentru resursa umană a unităţii, înregistrarea şi prelucrarea informatică perioadică a datelor în programul EDUSAL, REVISAL şi BDNE 
· Intocmirea şi actualizarea documentelor de studii ale elevilor
· Alcătuirea de procedure operaţionale
· Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului
· Raportare periodic pentru conducerea instituţiei
· Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment
· Asigurarea interfeţei pentru asigurarea comunicării cu beneficiarii direcţi şi indirecţi
· Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
· Participarela activităţi de formare profesională
· Participarea permanent la instruirile organizate de ISJ 
· Asigurarea permanent a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale
· Indeplinirea unor atributii dispuse de director pentru defăşurarea în bune condiţii a activitătii unităţii de învăţământ
· Respectarea Regulamentului intern, normelor PSI şi NTSM, ISU
· Disponibilitate la timp de lucru prelungit
e)Tipul probelor- Concursul constă în susţinerea a 3 probe: proba scrisă din bibliografie, proba de verificare a abilităţilor practice şi interviu.
Locul, data si  ora desfasurarii acestora: Scoala Gimnaziala “Dora Dalles” Bucsani, str. Principal , nr. 933, data  8. 07. 2015, ora 9,00.
f) Bibliografia si tematica
BIBLIOGRAFIE

PENTRU CONCURSUL DE OCUPARE A POSTULUI DE SECRETAR ŞEF

1. Legea 1/2011 LegeaEducaţieiNaţionale

2. OUG 21/2012 privind modificarea şi completareaLegiiEducaţieiNaţionale

3. Regulamentul de Organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar- ordinal 5115/2014
4. Legea 284/2010 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduripublice;

5. Legea285/2010-privind salarizarea în anul 2011 a personalului plătit din fonduri

publice

6. Legea 63/201I privind încadrarea şi salarizarea în anul 2011 a personalului didactic şi didactic transferat;

7. H.G.286/2010 privind stabilirea principiilor generale de ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractual şi a conditiilor de promovare în grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice; 

8. H.G.250/1992 privind concediile de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia public ,din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţilebugetare;

9. Norme metodologice  privind efectuarea concediului de odihnă pentru personalul didactic emise în aplicarea prevederilor Legii 1/201I Legea Educaţiei Naţionale APROBATE CU Ordinul 5559/7.10.2011;

10. Ordin 5565/31.10.2011 Regulamentul privind regimul actelor de studii şi al documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar

11. Regulament privind regimul ştampilelor şi sigiliilor

12. H.G. 500/2011 privind registrul general de evidenţă al salariaţilor

13. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare

14. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Naţionale

Tematica

1. Organizarea sistemului de învăţământ preuniversitar

2. Încadrarea personalului în învăţământul preuniversitar

3. Particularităţi ale salarizăriiînînvăţământulpreuniversitar

4. Actele de studii: tipuri, condiţii de eliberare, modul de completare

5. Duplicate ale actelor de studii

6. Documente şcolare

7. Arhivarea şi circuitul documentelor

8. Întocmirea şi gestionareabazelor de date EUDUSAL, REVISAL, BDNE, SIIIR
g) Calendarul de desfasurare a concursului
1. Depunerea dosarelor de concurs: la secretariatul unităţii Şcoala Gimnazială “Dora Dalles” Bucsani, strada Principala nr.933  , in perioada 22. 06. 2015, ora 8,00 - 26.06.2015, ora 14:00.
2. Selectia dosarelor de concurs se va desfăşura în data de 29.06.2015

3. Rezultatele selecţiei dosarelor de concurs se vor afişa în data de 29.06.2014 ,pana la ora 16:00, la sediul unităţii .
4. Contestarea selectiei dosarelor: data de 01. 07. 2015, de la ora 8,00 la ora 16,00
5.  Sustinerea probelor de concurs : data  08. 07. 2015, ora 9,00.

Proba scrisă (2 ore) se va desfăşura în data de 08.07.2015, ora 09:00 la sediul unităţii Şcoala Gimnazială Dora Dalles Bucsani. 

Proba practica se va desfăşura în data de 08.07.2015, începând cu ora13:00, la sediul unităţii.
Interviul se vab desfăşura în data de 08.07.2015, la ora 14:00.
6. Afisarea rezultatelor se va face dupa fiecare proba 

7. Rezultatele finale se vor afisa in data de 09.07.2015, pana la ora 12 iar 
8. Contestaţiile se depun la sediul unităţii în data de 10.07.2015, pana la ora 12:00.
9. Solutionarea contestatiilor 11.07.2015
10. Afisarea rezultatelor finale, dupa contestatii 11.07.2015.
            Informaţiile suplimentare se pot obţine la numărul de telefon 0245 235 133, doamna  Mihai Daniela
Director 









Toma Sorina
Afisat astazi, 19.06.2015

