
SCOALA GIMNAZIALA
COMUNA PERISANI, JUD.VALCEA 

Tel. 0768359151, fax 0250757279

CIF.29029110

NR. 1194/03.08.2015

ANUNŢ

Privind organizarea concursului ocupare 1/2 post vacant de SECRETAR DEBUTANT (S)
(1/2 normă) pe perioada nedeterminata.
Avand in vedere

· Art.30 din Legea 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

· H.G.nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiiei contractuale si a criteriilor de promovare in trepte profesionale imediat superioare personal contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
· Art.91 din Legea Educatie Nationale.

Scoala Gimnaziala, Comuna Perisani, judetul Valcea , organizeaza concurs pentru ocuparea ½ norma secretar debutant (S). in data de 07.09.2015, conform calendarului afisat.

I.Conditii de participare la concurs
· studii superioare.
· Cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale U.E. si domicilul in Romania.

· Cunoasterea limbii romane – scris si vorbit.
· Varsta minima 18 ani.

· Stare de sanatate corespunzatoare.

· Nu are condamnari definitive(cu exceptia cazului a intrevenit reabilitarea).
· Cunostiinte privind legislatia din invatamantul preuniversitar
· Cunostiinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC,birotica).
· Cunostiinte de arhivare a documentelor
II.Documente de inscriere
1.Cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului unităţii; 

2.Copia actului de identitate si copia certificatului de casatorie ( daca este cazul ).
3.Copiile actelor de studii ( diploma bacalaureat si diploma licenta) 

4.Copia carnetului de muncă/ Raport salariat REVISAL.sau adeverinta de vechime.
 
5.Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere pana la eliberarea cazierului ,( cazierul poate fi depus pana cel tarziu la data  sustinerii primei probe).
6.Adeverinţa medical care să ateste starea de sanatate corespunzătoare, eliberată  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. 


7. curriculum vitae european.
        
* copiile solicitate vor fi insotite de documentele in original pentru  conformitate cu originalul.


* dosare incomplete vor fi respinse.
III.Tematica de concurs
1. Organizarea si functionarea sistemului de învăţământ preuniversitar

2. Încadrarea personalului în învăţământul preuniversitar

3. Particularităţi ale salarizării înînvăţământul preuniversitar
4. Conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat.

5. Functiile didactice si didactice auxiliare din invatamantul preuniversitar.
6. Actele de studii: tipuri, condiţii de eliberare, modul de completare.
7. Documente şcolare

8. Arhivarea şi circuitul documentelor
9. Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor.

10. Cunostiinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane

11. Cunostinte de operare pe calculator ( WORD,EXCEL).

IV. Procedura de selectie

1. selectia dosarelor

2. proba scrisa

3. proba practica

4. interviul

Continutul si evaluarea probelor – punctajul minim de promovare 50 p la fiecare proba.
	Nr. Crt.
	Denumire proba/timp de lucru
	Criterii de evaluare
	Punctaj

	1
	Selectie dosare
	Dosare complete
	Admis/
respins

	2
	Proba scrisa 

2 ore
	Cunostiinte teoretice legislative 

· 10 itemi cu alegere multipla ( 3p/item)

· 2 itemi cu raspuns structurat( 30 p/item)

· Oficiu
	30

60

10

	
	
	Total proba
	100

	3
	Proba practica

30 minute
	Sarcina de lucru WORD

Aplicatie privind intocmirea corespondentei oficiale

- corectitudinea textului elaborate

- respectarea normelor gramaticale

- formatul documentului elaborat ( asezare in pagina, aspect)

Sarcina de lucru EXCEL

Aplicatie practica privin inscrierea elevilor intr-o baza de date

- corectitudinea datelor completate 

- formatul documentului elaborate(asezare in pagina , aspect)

Oficiu 
	45 P

15

15

15

45p

20

25

10

	
	
	           Total proba
	100

	4
	Interviul 

30 min
	- abilitati si cunostiinte impuse de functie

- capacitatea de analiza si sinteza

- motivatia candidatului

- comportamentul in situatii de criza

- lucrul in echipa

- disponibilitate la timp de lucru prelungit

- oficiu
	15

15

15

15

15

15

10

	
	
	         Total proba 
	100


V. Bibliografie 
1. Legea 1/2011 Legea Educaţiei Naţionale cu modificarile si completarile ulterioare.
2. Ordinul MEC 5115/2014 - Regulamentul de Organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar.
3. Legea 63/201I privind încadrarea şi salarizarea în anul 2011 a personalului didactic şi didactic auxiliar din invatamant.
4. Legea 16/ 1996 Legea Arhivelor Nationale.

5. Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii.

6. Ordin 5565/31.10.2011 Regulamentul privind regimul actelor de studii şi al documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar
7. Norme metodologice  privind efectuarea concediului de odihnă pentru personalul didactic emise în aplicarea prevederilor Legii 1/201I Legea Educaţiei Naţionale aprobate prin Ordinul 5559/7.10.2011;

8 Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordarea burselor elevilor din inv.Preuniversitarde stat;

9..Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea şi completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din învăţământul preuniversitar de stat.
10. OMECTS 3062/2012 privind organizarea învăţământului în regim simultan

11.Ordinul 4619/22.09.2014 pentru aprobarea Metodologiei de functionare a Consililor de Administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

12.Ordinul MECS 4496/13.07.2015 privind structura anului scolar 2015/2016.
13. HG 569/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru naveta cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar.
14. Legea 53/2003 Codul Muncii.
VI. Graficul de desfasurare a concursului si dispozitii finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale Perisani , conform graficului . Relatii suplimentare se pot obtine la tel. 0768359151.

Concursul se va desfasura la sediul scolii conform graficului de mai jos.

	Etapa de concurs
	Data/perioada
	Observatii

	Publicarea anuntului
	06.08.2015
	

	Inscrierea candidatilor
	07.08 – 20.08. 2015 intre orele 10-13
	Tel 0768359151

	Evaluarea dosarelor 
	20.08.2015
	

	Afisarea rezultatelor in urma selctiei dosarelor
	20.08.2015
	

	Depunerea contestatilor privind rezultatele selectiei dosarelor
	21.08.2015
	

	Afisarea soultionarii contestatilor
	21.08.2015
	

	Proba scrisa
	07.09.2015 ora 10,00
	

	Proba practica
	07.09.2015 ora 13,00
	

	Interviul
	07.09.2015 ora 14,00
	

	Afisarea rezultatelor 
	08.09.2015
	

	Depunerea contestatilor
	08.09.2015
	

	Solutionarea contestatilor
	09.09.2015
	

	Afisarea rezultatelor finale
	09.09.2015
	


Candidatii pot contesta numai propriile lucrari.
Presedinte Comisie,                                                                                    Secretar,
     Buican C-tin                                                                                       Vacaru Constanta
Afisat astazi, 06.08.2015
