SCOALA GIMNAZIALA ,,INV. RADU ION” SAT VADU-PARULUI

ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR SCOALA

I. Scoala Gimnaziala ,,Inv. Radu Ion’ sat Vadu-Parului, in temeiul HG 286/2011, completatd si
modificatd de HG nr. 1027/2014, organizeazd in data de 15 februarie 2019 concurs pentru
ocuparea pe perioadd nedeterminata a postului contractual de SECRETAR SCOALA, Nivel
de instuire : studii medii, personal didactic auxiliar.

II.Candidatii trebuie si indeplineasca urmatoarele:

A.Conditii generale

« are cetifenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia, cunoaste limba roména, scris
si vorbit;

« are varsta minima reglementata de prevederile legale;

« are capacitate deplind de exercifiu;

« are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

« indeplineste conditiile minime de studii cerute pentru ocuparea postului;

e nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvArsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B.Conditii specifice

e Studii medii/superioare

e Experientd in administrarea corespondentei, incadrarea personalului, arhivarea documentelor
e Cunostinte operare calculator (Pachetul Microsoft Office)

e Cunostinte de utilizare a soft-urilor EduSal, REVISAL, SIIIR

e Abilitati de relationare- comunicare

e Dispnibilitate pentru program flexibil

III. CALENDARUL CONCURSULUI

2:1 Etapa de concurs Data Ora

. Depunerea dosarelor de concurs 07-12-februarie 2019 8.00-12.00
3 Rezultatul selectiei dosarelor de concurs ~ 12.02. 2019 16.00

4. Depunere contestatiilor 13.02. 2019 8.30-12.00
a Solutionarea contestatiilor 13.02. 2019 16.00

6. Proba scrisa 15.02.2019 - 10.00



10.
11
12
13
14.
15.
16.
17.
18.

Rezultatele probei scrise 15.02.2019 16.00
Depunere contestatiilor 18.02.2019 8.30-12.30
Solutionarea contestatiilor 18.02.2019 16.00
Proba practica 19.02. 2019 10.00
Rezultatele probei practice 19.02. 2019 17.00
Depunere contestatiilor 20.02.2019 8.30-12.30
Solutionarea contestatiilor 20.02.2019 17.00
Interviu 21.02.2019 10.00
Rezultatele interviului 21.02.2019 17.00
Depunere contestatiilor 22.02.2019 8.30-12.30
Solutionarea contestatiilor 22.02.2019 16.00
Afisarea rezultatelor finale 22.02.2019 17.00

IV.Documente necesare inscrierii la concurs

1.

2,

7.

cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritdfii sau institutiei publice
organizatoare;

copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica)

carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie (Raport REVISAL);

. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale care

si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

adeverintd medicala care si ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberati cu cel mult
6 luni anterior derulirii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de
citre unititile sanitare abilitate;

curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului

si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

fn cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere cd nu are antecedente

penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data
desfasurarii primei probe a concursului.



Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupd

caz, adeverintele care atesti vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitérii copiilor cu acestea.

V. Tematica:

10.

11

Organizarea si functionarea sistemului national de inva{imant preuniversitar
Incadrarea personalului didactic

Particularititi ale salarizarii in invatdmaéntul preuniversitar;

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

Functii didactice, didactice auxiliare si nedidactice din invéfaméantul preuniversitar;

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EduSal, REVISAL, SIIIR;
Protectia informatiilor clasificate

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor si a adeverintelor;

. Bibliografie

Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011 cu modificarile si completérile ulterioare

Legea nr.53 /2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare (Legea nr.
12/2015)

Ordinul MENCS nr. 5079/2016 — pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar cu modificérile si completarile
ulterioare ( OMEN 3027/2018)

Legea - cadru nr.153/ 2017 priv. salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice
Legea nr.250/2016 privind aprobarea OUG 20/2016 pentru modificarea si completarea

OUG 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

HG 38/27.01.2017 pentru aplicarea prevederilor art. 3, 4 alin. 3 din OUG 57/2015

Legea nr. 554/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public §i Norme
Metodologice din 07.02.2002 -

Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice.

Ordinul nr. 3844/24.05. 2016 pentru aprobarea regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar

Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale republicatd;

Ordinul 3470/7.03.2012 privind modificarea §i completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat ;

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Invatator Radu
Ton” sat Vadu-Parului, tel 0244/232622

Director,




