SCOALA GIMNAZ}ALA »~NICOLAE TIC”
BRANISCA
Str. Principald, Nr. 238, , Jud. Hunedoara

Telefon/Fax 0254/282091
E-mail; scoalabranisca@gmail.com

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
S| CERCETARII $TINTIFICE

ANUNT CONCURS

Scoala Gimnaziald “Nicolae Tic” Branigca anunta scoaterea la concurs a urmdtorului post pe
perioada nedeterminaté:
-0,5 post secretar.
I.Conditii de participare:
e Nivel studii: absolvirea unei institutii de invatamant superior.
Conditii generale de ocupare a postului:
o Cetatenie romana,cetdtenie a altor state membre Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
o Cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;
e Nu a fost condamnata definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni .
Conditii specifice de ocupare a postului:
e Studii superioare ;
e Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei;

o Disponibilitate la timp de lucru prelungit.

I1.Acte necesare pentru dosarul de inscriere la concurs :
e Cerere de inscriere;
e Certificat de nastere copie xerox si original;
e Carte de identitate copie xerox si original;
e Diploma de studii copie xerox si original;
e Carnet de munca copie xerox si original
e Extras din Revisal cu perioada lucratd;
e Curriculum vitae;
e Cazier judiciar;

e Adeverintd medicala(apt de munca) .



Dosarele pentru inscriere la concurs se depun la sediul Scolii Gimnaziale ,,Nicolae Tic” Branisca
in perioada 24.10.2016-31.10.2016.

Informatii suplimentare la secretariatul scolii telefon 0254/282091
III.Desfasurarea concursului:

Concursul se va organiza la sediul Scolii Gimnaziale ,,Nicolae Tic” Branisca si consta in 4 etape
succesive, dupd cum urmeaza:

1. selectia dosarelor

2. proba scrisa

3. proba practica

4, interviu

1. Selectia dosarelor
in perioada 01.11.2016-02.11.2016 are loc selectia dosarelor de concurs de cétre comisie.
Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa in data de 03.11.2016,0ra 12,00.
Contestatiile se depun in data de 03.1 1.2016 intre orele 12,00-14,00.
Afisarea rezultatelor dupa contestatii s face in data de 04.11.2016 la ora 10,00.

2. Proba scrisa
Data si ora desfasurarii: 07.11.2016 ora 9,00. Candidatii vor fi prezenti la sediul unitatii cu jumatate
de ori inaintea inceperii probei scrise, respectiv ora 8,30, avand asupra lor actul de identitate. Durata
probei scrise este de 2 ore de la primirea subiectului.
Afisarea rezultatelor : 07.1 1.2016, ora 14,00.
Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care obtin minim 50 puncte.
Depunerea contestatiilor se va face dupa afisarea rezultatelor, in data de 07.11.2016 intre orele 14,00-
16,00.
Data afisérii rezultatului contestatiilor: 07.1 1.2016, ora 18,00.

3. Proba practica

Data si ora desfasurarii: 08.11.2016 ,ora 9,00.
Afisarea rezultatelor : 08.11.2016, ora 14,00.
Sunt declarati admisi la proba practica candidatii care obtin minim 50 puncte.
Depunerea contestatiilor se va face dupa afisarea rezultatelor,in data de 08.11 2016, intre orele
14,00-16,00.

Data afisarii rezultatului contestatiilor: 08.11.2016, ora 18,00.



4. Interviu
Data si ora desfasurarii: 09.11.2016, ora 9,00.
Afisarea rezultatelor : 09.11.2016, ora 14,00.
Sunt declarati admisi la proba interviu candidatii care obtin minim 50 puncte.
Depunerea contestatiilor se va face dupa afisarea rezultatelor, in data de 09.11.2016, fntre orele
14,00-16,00.
Data afisarii rezultatului contestatiilor: 09.11.2016, ora 18,00.

Afisarea rezultatelor finale ale concursului : 10.1 1.2016.

IV.Calendarul concursului:

Nr.crt | Etape concurs Data/perioada

1. Depunerea dosarelor de concurs 24.10.2016-31.10.2016,  orele
10,00-14,00

2. Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor 01.11.2016-03.11.2016, orele
12,00-14,00

3. Depunerea contestatiilor 03.11.2016, orele 12,00-14,0(3'“7«

4. Afisarea rezultatelor dupd contestatii 04.11.2016, ora 10,00

5. Probé scrisd 07.11.2016, orele 09,00-11,00

6. Afisarea rezultatelor la proba scrisa 07.11.2016, ora 14,00

7. Depunerea contestatiilor la proba scrisa 07.11.2016, orele 14,00-16.,00

8. Afisarea rezultatelor dupd contestatii 07.11.2016, ora 18,00

9, Proba practica 08.11.2016, orele 09,00-10,00

10. Afisarea rezultatelor la proba practica 08.11.2016, ora 14,00

1. Depunerea contestatiilor la proba practicd 08.11.2016, orele 14,00-16,00

12. Afisarea rezultatelor dup contestatii 08.11.2016, ora 18,00

13. Interviu 09.11.2016, ora 09,00

14. Afisarea rezultatelor la proba de interviu 09.11.2016, ora 14,00 )

15. Depunerea contestatiilor la proba de interviu 09.11.2016, orele 14,00-16,00

16. Afisarea rezultatelor dupa contestatii 09.11.2016, ora 18,00

17. Afisarea rezultatelor finale 10.11.2016
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Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic
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TEMATICA:

e Rolul secretarului in cadrul unitatii de invatdmant;

e Atributiile secretarului;

e Organizarea activitatii in cadrul unitatii de invatdmant;
e Competente specifice in activitatea de secretariat.

e Operare pe calculator : Revisal, SIIR, Word, Exel, etc.

Director,

Prof. DRAGOI GEORGETA ELENA
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