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$COALA GIMNAZIALA,,INV. RADU ION'' SAT VADU.PARULUI

ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR $COALA

I. $coala Gimnaziald ,,Inv. Radu Ion' sat Vadu-Parului, in temeiul HG 28612011, completat[ gi

modificatd de HG nr. 102712014, organizeazd in data de 15 februarie 2019 concurs pentru

ocuparea pe perioadd nedeterminatd a postului contractual de SECRETAR $COALA, Nivel

de instuire : studii medii, personal didactic auxiliar.

II.Candida{ii trebuie si indeplineasci urmitoarele:
A.Conditrii generale
. are cetdtenia romdnS, cetdlenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

aparfindnd Spa{iului Economic European gi domiciliul in Romdnia, cunoaqte limba romdnd, scris

qi vorbit;
. are vdrsta minimd reglementatd de prevederile legale;
. are capacitate deplind de exerciliu;
r are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd,, atestatd pe baza

adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;
. indeplineqte condiliile minime de studii cerute pentru ocuparea postului;
. nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvArqirea unei infracliuni contra umanitdlii, contra

statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd inftptuirea
justifiei, de fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei infracliuni sdvdrqite cu intenlie, care ar

face-o incompatibild cu exercitarea funcfiei, cu excep{ia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

B.Conditii specifice
. Studii medii/superioare

o Experienld in administrarea corespondenlei, incadrarea personalului, arhivarea documentelor

o Cuno$tinle operare calculator (Pachetul Microsoft Office)
o Cuno$tinfe de utilizare a soft-urilor EduSal, REVISAL, SIIIR
o Abilitdli de relationare- comunicare

. Dispnibilitate pentru program flexibil

III. CALENDARUL CONCURSULUI
Nr
^': Etapa de concurs Data Oraurt.

2., Depunerea dosarelor de concurs 07-12-februarie 2019 8.00.12.00

3. ,Rezultatul selecliei dosarelor de concurs 12.02.2019 16,00

4. Depunere contestafiilor 13.02.2019 8.30-12.00

5. Solu{ionarea contestaliilor 13.02.2019 16.00

6. Proba scrisl 15.02.2019 10.00



7'. Rezultatele Probei scrise

8. Depunere contestaliilor

g. Solutionareacontestaliilor

10. Proba Practicl

1 1. Rezultatele Probei Practice

12, Depunere contestaliilor

13. Solulionareacontestaliilor

14- Interviu

15. Rezultateleinterviului

16. Depunerecontesta.,tiilor

17. Solulionareacontestaliilor

18. Afigarea rezultatelor finale

15.02.2019

18.02.2019

r8.02.2019

19.02.20L9

19.02.2019

2A.A2.2019

20.02.2019

21.02.2019

2t.frz.2019

22.02.20L9

22.02.2019

22.02.2019

16.00

8'30-12,30

16.00

10".00

17.00

8.30-12.30

17.00

10.00

17.00

8.30-12.30

16.00

17.00

IV.Documente necesare inscrierii la concurs

1. cererea de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autorit[tii sau instituliei publice

organizatoare;
2. .Jpiu actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,

dupdcaz;
3. 

"opiit. 
documentelor care s6 ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care atestd efectuarea

untr speci alizdri, precum qi copiile documentelor care atestd indeplinirea condi{iilor

specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institu{ia publicd)

4. carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverinlele care atestd vechimea in muncd, in meserie

qi/sau in specialitatea studiilor, in copie (Raport REVISAL);

5. cazientl;udiciar sau o declaralie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care

sd-l facd incompatibil cu funclia pentru care candideazd;

6. adeverinld medicald care s6 ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult

6 luni anterior derularii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de

c[tre unit6li1e sanitare abilitate;
7. curriculum vitae.

Adeverinla care atestd starea de sdndtate conline, in clar, numdrul, data, numele emitentului

qi calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sdnatdlii.
' ii "Al in care candidatul depune o declaralie pe proprie rdspundere cd nu are antecedente

penale, in cazul in care este deilarat admis la seleclia dosarelor, acesta are obliga{ia de a

.o,,pt.tu dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd la data

desftquririi primei probe a concursului.



Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii qi carnetul de muncd sau, dupd

"ar, 
uieu"rinlele care atestd vechimea vor fi prezentate gi in originai in vederea verific6rii

conformitirii copiilor cu acestea.

V. Tematica:
o Organizarea qi functionarea sistemului na{ional de invdtdmdnt preuniversitar

o Incadrareapersonaluluididactic
o Particularitali ale salarizdrii in inv6!6m6ntu1 preuniversitar;

o Actele de studii - tipuri, condilii de eliberare, modul de completare;

o Functii didactice, didactice auxiliare qi nedidactice din invdldm6ntul preuniversitar;

o Actele de studii - tipuri, condifii de eliberare, modul de completare;

o Duplicate ale actelor de studii;
o Documente Ecolare;
o Acordarea burselor qcolare, Euro 200 ;i a altor ajutoare sociale pentru elevi;

. Arhivarea qi circuitul documentelor;

. intocmirea qi gestionarea bazelor de date EduSal, REVISAL, SIIIR;
o Protectiainformatiilorclasificate
o Cunoqtinte de legislalie privind emiterea qi evidenta deciziilor, a adreselor qi a adeverinfelor;

VI. Bibliografie
1. Legea educaliei nalionale r:r,.ll 20t1 cu modificdrile qi completdrile ulterioare

2. Legeanr.53 12003 privind Codul Muncii cu modificdrile qi completdrile ulterioare (Legea nr.

t2t20ts)
3. Ordinul MENCS nr. 507912016 - pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare qi

funclionare a unitdlilor de invdtdmdnt preuniversitar cu modificdrile qi completdrile
ulterioare ( OMEN 302712018)
Legea - cadru nr.l53l 2017 priv. salarizareaunitard a personalului pldtit din fonduri publice

Legea nr.25012016 privind aprobarea OUG 2012016 pentru modificarea si completarea

OUG 5712015 privind salarizareapersonalului platit din fonduri publice
HG 38127.01.2017 pentru aplicarea prevederilor art.3,4 alin.3 din OUG 5712015

Legea m.554112.10.2001 privind liberul acces la informaliile de interes public qi Norme
Metodologice din 07 .02.2002

8. Legea nr.417108.11.2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdfile
qi institufiile publice.

9. Ordinul m.3844124.05. 2016 pentru aprobarea regulamentului privind regimul actelor de

studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar
10. Legea 16l1996 - Legea Arhivelor Nafionale republicatd;
ll.Ordinul 347017.03.2012 privind modificarea qi completarea Anexei privind aprobarea

criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invd{dmdntul preuniversitar de stat ;

Informafii suplimentare se pot obline de la secretariatul $colii Gimnaziale ,,Invatator Radu

Ion" sat Vadu-Parului, tel 02441232622

Director,
Prof. Lazar Adri
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