ANUNT
CONCURS FOST VACANT — secretar scoali

SCOALA GIMNAZIALA , COMUNA BRAZI, organizeazd concurs, conform prevederilor 11.G
286/2011 rcactualizatd, pentru ocuparca pe duratd nedeterninati a unui post corcspunzator functici
de executie de secretar cu [ norma . studii Medii / Superioare

Concursul se organizeaza [a sediul Scolii Gimnaziale ,Comuna Brazi, in data de 21 august 2019, ora
9.00 — proba serisd si 22 august |, ara 9.00 — proba practicé si interviul

INSCRIEREA LA CONCURS
Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta/depune dosarul de concurs care va confine
urmétoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresaid conducatorului instituliel

b) copia actulun de identitate sau orice alt docunent carc atestd ideotitatca, potrivit legii, dupd caz;

¢) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
speeializdni, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institufia publica;

d) carnctul de munci sau, dupé caz, adeverintele care atesifl vechimea In munca, In meserie gi/sau in
specialitatea studiilor, n copie;

¢) cazierul judiciar sau o declarafie pe propria rispundere ¢d nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi

Candidatul declarar admis la selecfia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria

rdspundere cd nu are aniccedente penale, are obligafia de a completa dosarul de concurs cu

originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pand la data desféisurarii primei probe g concursuiui.

f) adeverin{d medicald care sa ateste starca de sandtate corespunzatoare eliberald cu cel mult 6 luni
anterior dertlérii concursului de céifre medicul de famibie al candidatulul sau de cétre unitatile
sanitare abilifate;

Adeveringa va confine, in clar, nunidrul, data, numele emitentului $i calitatea acestuia, n formatul

standard stabilit de Ministerul Séindtdfii fcu mentiunea “apt pentru postul de sceretar™),

2} eurriculum vitac.
Actele prevazuate §a lit. b), ) si d) vor {1 prezentate in original in vederea verificiirii

conformititii copitlor cu acestea,

CONDITIH GENERALE DE PARTICIPARE
a) are celdlenia romand, cetdfenic a allor slale membre ale Uniunil Europene sau a statelor
aparfinand Spajiului Economic European $1 domiciliul in Roménia;

b) cuncaste limba roméind, scris si vorbit;

¢} arc virsta minimd reglementaté de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e) are o stare de sidnitate corespunzitoare postulul pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintel medicale ehberate de medieul de familie san de unitétile sanitarc abilitate;

f) indeplineste condiiiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alle condiiir specifice potrivit
cerinfelor postulul scos la concurs;



g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirca uncl infraciiuni contra umanitajil, conlra

statului ori contra autoritatii, de serviciu sau tn legdturd cu serviciul, care impiedicd infiptuirea
justifiel, de fals orl a unor {apte de coruplie sau a unel infrac{iuni sdvargite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea fimctiei, cu exceplia situafiel In care a intervenit
reabilitarea.

CONDITH SPECITICE DE PARTICIPARE

- diplom# absolvire bacalaureat / Invatdmant universitar

- minim 5 ani vechime in specialitatea studiilon(postului)

- ultimii 2 ani activitate neintrerupta in aceeasi unitatea la data depuncrit dosarniui

- experientd In domeniu secretariat scoald

- cunostinfe de tehnologia informatiilor §i comunicatitlor

- abilitdfi de luery In cehipa
- capacitate de planificare si organizare

DESFASURAREA CONCURSULUI

Concursul se defisoari in 3 etape succesive:

a.
b.

c‘

selectia dosarelor de inscriere
proba scrisi

proba practici i interviu

Se pot prezenia Ia urmdtoarea elapd numai candidaiii declavati admigi lu efapa precedentd.

TEMATICA PENTRU CONCURS

1.Organizarea sistemului national de invatamant preuniversitar

2. Actele de studii si documentele scolare in invdtdmantul preuniversitar

3. Regimul actelor de studii

4, Duplicate ale actelor de studil

5. Documecate scolarc

6. Salarizare si incadrarc

7. Acordarca burselor scolarc, Euro 200 si a altor ajutoarc sociale pentru elevi;

8. Arhivarea si circuitul documentelor;

9. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSATL, REVISAL,SIIIR , EVNAT, ADLIC
BIBLTOGRAFIE

1. Legeanr 1/2011- Legea Bducatiei Nationale cu completarile si modificarile ulterioare;
2. Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;



3. OMEC nr.5079/2016 privind Regulamental de organizare s1 funcfionare a unitétilor dc

invi{iméant preuniversitar

4 . ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii st al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invagimant preuniversitar.

5. Legeanr. 250/2016 privind aproharea Ordonantei de urgentd a Guvernulw nr.20/2016
pentru modificarca si completarea Ordonantei de urgen{d a2 Guvernulut nr.57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum
si uncle masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

6. QUG Nr.17/23.02.2017 — salarizarea pentru personalul nedidactic din invatamant;

7. H.G. pr. 500/2011 privind intocmirea $i completarea Registrulul general de eviden{a a
salariafilor, cu modificirile si completarile nlterioare.

8. H.G. nr. 250/1992, republicatd, privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor
din administratia publicd, din regiile autlonome cu specific deosebit g1 din unitifile bugetare;

0. Ordinud MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarca Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din tnvitiméant;

16. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996 republicata

11. O.M | 1350/2007 — stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;

12. T1G 1/2017- peniru stabilirea salariului minim brut pe tard

13. Legea 263/2010, actualizatd - privind sistemul unitar de pensii publice;

14. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN
44990/1999;

15. HG 286/2011 de aprobare a Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocuparc a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor {uncfiilor contractuale $i a
criteriilor de promovare i grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
confractual din scetorul bugetar plitil din londuri publice cu modificarile s1 completarile

ulterioare
16, HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Touro 2007

[7. Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilar in invéfdmantul

preuniversitar de stat,

18. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si complctarca Ancxei privind aprobarca
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor Tn invafamantul preuniversitar de stat ;

19, Legea cadru 1533/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.



PENTRU PROBELE DE CONCURS PUNCTAJELE SE STABILESC DUPA CUM
URMEAZA :

a ) peniru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncla

b) pentru proba practica punctajul este de maximum 160 de puncta
¢) pentru aintervio punctajul este de maximum 100 de puncta

SUNT DECLARATI ADMISI LA PROBA SCRISA CANDIDATII CARE AU OBTINUT:

a) minim 50 puncte , in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale
de executie

b) minim 70 puncte , in cazul concursurilor organizate peniru ocuparea funcliilor coniractuale

de conducere

Calendarul concursului

30 iulic 2019 — 12 august 2019 - depunerea dosarelor la scdiul Scolit Gimnaziale ,Comuna Brazi
birou secretariat, i intervalul orar 9.00-12.00

12 august 2019 - ora 14.00 analiza $i selectia dosarelor

12.august 2019 , - ora 14.30 —alisarea rezultalelor selecliel dosarelor

12 august 2019, - inferval orar 15.00-16.00 - depunerea contestafiilor fafi de rezultatele selectiei
dosarelor

12 august 2019, ora 16.30 - solufionarea contestatiilor fafa de rezultatele selectiei dosarelor

12 august 2019 , pand in ora 17.00 - comunicarea rezultatelor contestatiilor fatd de rezultatele
selectiet dosarelor si afisarea lor la sediul unitatii si pe www.scoalabrazi.ro

21 august 2019, ora 9% Ia sediul Scolii Gimnaziale Com.Brazi sustinerea probei scrise

21 august 2019 ora 12%  la sediul Scolii Gimnaziale Com Brazi si pe pagina de internet a Scolii
Gimnaziale ,Com Brazi www.scealabrazi.ro — afisarea rezultatelor probei serise

21 august 2019 , in{erval orar 13,00-15.80 - depuncrea contestatiilor fatd de rezuitatele probei
scrise

21 aungust 2019, ora 16.00 la scdiul Scolii Gimnaziale ,Com Brazi si pe pagina de internet a

de rezultaicle probei scrise

22 august 2019, ora 9% fa sediul Scolii Gimnaziale ,Com Brazi — sustinera probei practiec si
a interviului

22 august 2019, ora 13% - afisarea rezultatelor probei practice i a interviului, la sediul Scolii
(Gimnaziale,Com Brazi i pe pagina de internet a Scolil Gimnaziale ,Com Brazi
www.scoalabrazi.ro
22 august 2019, interval orar 13.00 — 15,00, la sediul Scolil Gimnaziale Com Brazi, birou
secrefariai- depunerea contestatiilor faid de rezultatele probei practice/interviului si
solujionarea contestatiilor fatd de rezultatele probei praclice/interviului




22.august 2019 , ora 16.00 — afisarea rezultatelor finale ale concursului la sediul Scoli
Gimnaziale , Com Brazi si pe pagina de internel a Scolil Gimnaziale ,Com Brazi
www.scoalabrazi.ro

23 august 2019 - data prezentdrii la post

Fisa postului care cuprinde atribunile postului secretar pot fi consuliate si pe pagina de

Relatii suplimentare se pot obline la sediul Scolii Gimnaziale ,Com Brazi, birou secretaiat sau la
nr. de telefon 0722256430,

Pregedinte comisie concurs,
Director ,
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