MINISTERUL EDUCA TIEI NATIONALE
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Nr. 213/ 22.09.2017

MINISTERUL EE?UCAT&E! NATIONA

Avand in vedere
Regulamentulyj - cadru privin

SCOALA GIMNAZIALA BACIA

Organizeaz;

Concurs pentru Ocuparea 0,50 post secretar I1, 0,50 post ingrijitor, studij medii, vechimea
minim3 in Specialitatea postuluj 3 ani, perioads; nedeterminats

aparfinind Spatiului Economic European i domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minims reglementati de prevederile legale ;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are 0 stare de sdnitate corespunzatoare postuluj pentru care candideazi, atestats pe baza
1 g

infaptuirea Justitiei, de fals ori g unor fapte de coruptie sau a unej infractiuni savarsite cu intentie,
care ar face-o incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care 2 intervenit
reabilitarea.

II. CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:
A. SECRETAR II
- Studii superioare.
- Vechime in specialitatea postului de secretar de minim 3 ani;
- Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale.
- Cunostinte privind incadrarea personalulyj.
- Notiuni de comunicare In relatii publice.
- Cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet

baze de date. .
B. INGRIJITOR

- cunostinfe privind activitatea specifica unititilor de Invatimant preuniversitar;
- conditii de studii: ce] putin absolvirea Invamantului gimnazial;
- cerinte in conformitate cy fisa postului.
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III. DOSARUL DE CONCURS VA CON TINE:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

a) Cerere de inscriere |a concurs tipizati adresatj directorului  Scolii Gimnaziale Bicia —
conform modeluluj pe care il gasiti la secretariatu] unitatii de invatamant;

b) Copie acte de identitate, copia certificatulyj de casatorie sau orice alt document care atest3
idertitatea, potrivit legii, dupi caz;,.

¢) Copii dupi documentele care sji ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, care atest3 indeplinirea conditiilor specifice pentru post.

d) Copia carnetului de munca, sau dupi caz, o adeverinti care si ateste vechimea in munci
iar in meserie si/sau in specialitate.

¢) Raport salariat din REVISAL

la data desfasurarii primei probe a concursuluyi.

g) Adeverinti medicali care sd ateste starea de sanitate fizics si psihica, corespunzitoare
eliberati cu cel mult 6 lunj anterior deruldrii concursuluj de catre medicul de familie a]
candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate, Acesta va contine, in clar, numarul, data,
numele si prenumele candidatului, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard
stabilit de Ministerul Sénatatii.

h) Curriculum vitae

Noti: Opisul dosarului se depune 1n 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatuluij cu
numar de inregistrare.
(2) Actele prevazute alin 1 Jit. b, ¢ si d vor fi prezentate si In original, in vederea verificarii

conformitatii copiilor cu acestea.
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IV. BIBLIOGRAFIE

L

A. SECRETAR II

Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare,

Titlul I- Dispozitii generale,

Titlul II- fnvétéméntul preuniversitar
Titlul IV- Statutul personalului didactic
Titlul VII-Dispozitii tranzitorii si finale

2.

3
4.
5

o

10.

11.

L2,

13.

14.

OUG 21/2012 - privind modificarea $1 completarea Legii Educatiei Nationale;

. Legeanr. 53/2003 Codul Muncii (republicat), cu modificirile si completirile ulterioare;

Legeanr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea 63/2011 - privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si

didactic auxiliar;

H.G. nr. 250/1992 - privind concediile de odihni si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Ordonanta de Guvern nr. 33 din 16 august 2001 privind acordarea de rechizite gcolare in anul
scolar 2001 — 2002, aprobati cu modificari si completiri prin Legea nr. 126 din 18 martie
2002

O.U.G. nr. 57 din 9 decembrie 2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele maisuri fiscal-bugetare, cu modificarile
si completirile ulterioare;

OMECTS nr. 5.559 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihni a] personalului didactic din invatamant

Ordin MECTS nr.3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind
aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in Invatamantul preuniversitar de
stat;

OMECTS nr. 5.576 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare
a burselor elevilor din invatgmantul preuniversitar de stat, cu modificarile si completirile
ulterioare;

OMENCS nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitdtilor de invatimant preuniversitar, cu modificirile s; completarile
ulterioare,

OMENCS nr. 3.844 din 24 maj 201 6 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii §i al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invatdmant preuniversitar
Hotérarea nr.544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizare
acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaéniei, uzate sau care devin
nefolosibile

B. INGRIJITOR

1.Legea nr. 53/ 2003 Codul muncii cy modificarile §i completirile ulterioare
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- Titlul IT Contractul individual de munca — cap.IT — executarea contractului individual
de munca — art.39 (1), (2); cap.V — incetarea contractului individual de muncs
- Titlul XTI Raspunderea Juridica — cap.IT — Réaspunderea disciplinara

2. Legeanr. 319/2006 (actualizati) a securitatii si sanatatii in munci;
Cap. IV Obligatiile lucritorilor
Cap. V Supravegherea sanatatii

3. Legeanr. 307/2006 (actualizatd) privind apararea Impotriva incendiilor;
Cap. II - obligatii privind ap#rarea Impotriva incendiilor — sectiunea ] — Obligatii generale

4. Legea nr. 477/2004 (actualizatd) privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritafile si institutiile publice;
Cap.II - Norme generale de conduita profesionali a personalului contractual

Nk Lo~

RN AL~

TEMATICA
A. SECRETAR II

Organizarea sistemului de Invétamant preuniversitar

Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar
Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar

Actele de studii: tipuri, conditii de eliberare, modul de completare
Duplicate ale actelor de studij

Documente scolare

Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi
Arhivarea si circuitul documentelor

Operare pe calculator si utilizarea softurilor specifice postului

B. INGRIJITOR

Drepturile si obligatiile angajatului;

Incetarea contractului individual de munci;

Réspunderea disciplinara. Sanctiunile disciplinare ale salariatilor;
Curafarea si igienizarea spatiilor, bai, holuri , birouri, vestiare, camere, etc.
Tehnologia curiteniei;

Echipamente si materiale folosite in procesul de curdtenie;

uuuuu

Obligatiile angajatilor pe linia securitafii §i sinatatii in munca.
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V. ETAPELE CONCURSULUI

1. Selectia dosarelor de Inscriere
2. Proba scrisi

3. Proba practica

4. Interviu

Proba scrisa:

- proba scrisi consta in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea ocuparii
postului vacant pentru care candideaza

- proba scrisd se desfdsoara pe baza unor teste grili si subiecte deschise stabilite de comisia
de concurs. Durata probei este de 1 ora.

Proba practica:

- proba practica poate fi sustinuti doar de catre acei candidati declarati admisi la proba
scrisd;

- proba practicd consti in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocupdrii postului vacant pentru care candideazi.

Proba practici se desfdsoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmatoarele criterii de evaluare:

- capacitatea de adaptare;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indeménare si abilitate in realizarea cerinelor practice;

- capacitatea de comunicare;

- capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

Proba interviu:

- proba interviului poate fi sustinuti doar de citre acei candidati declarati admisi la proba
- practica;

- In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Interviul

se realizeazd pe baza urmatoarelor criterii de evaluare;

- abilitdfi si cunostinte impuse de post;

- capacitate de analiz3 si sintezi;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatii de crizi;

- initiativa si creativitate.

Nota:

Sunt declarati admisi la proba scrisd/proba practicd/interviu candidatii care au obtinut
minim 50 puncte din maximul de 100 puncte/proba.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la proba
scrisd/proba practicd/interviu.
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V1. Graficul de desfasurare a concursului si dispozitii finale

e Dosarele de Inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale Bécia, in
perioada 06.11.2017 — 08.11. 2017, 1n intervalul 8.00-12.00, data limita de depunere
08.11.2017, ora 12.00;

o Informatii suplimentare se pot obtine la tel. 0254/264585 sau la secretariatul Scolii
Gimnaziale Bacia, persoana de contact Druld Adriana — secretar;

e Concursul va avea loc la sediul Scolii Gimnaziale Bacia conform graficului de mai jos.

Etapa de concurs l Data /perioada

Depunerea dosarelor de concurs 06.11.2017 —08.11.2017

orele 08.00-12.00
Verificarea dosarelor de cétre comisia de organizare i 09.11.2017
desfasurare a concursului orele 09.00 — 11.00
Afisarea rezultatului pentru selectia dosarelor 09.11.2017, ora 13.00
Depunerea contestatiei privind rezultatele selectiei 10.11.2017
dosarelor orele 09.00-11.00
Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor 10.11.2017, ora 14.00
Proba scrisa 13.11.2017, ora 10,00
Afisarea rezultatelor pentru proba scrisad 13.11.2017, ora 13,00
Depunerea contestatiei privind rezultatele probei scrise 14.11.2017

orele 09.00 -11.00
Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor probei 14.11.2017, ora 14.00
scrise
Proba practica 15.11.2017, ora 09.00
Afisarea rezultatelor pentru proba practica 15.11.2017, ora 11.00
Depunerea contestatiei privind rezultatele probei practice 15.11.2017

orele 12,00 — 14,00
Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor probei 15.11.2017, ora 15.00
practice
Interviu 15.11.2017

incepand cu ora 15.30
Afisarea rezultatelor pentru proba de interviu 16.11.2017, ora 10.00
Depunerea contestatiei privind rezultatele interviului 16.11.2017

orele 11.00 — 13,00
Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor interviului 16.11.2017, ora 15.00
Afigarea rezultatelor finale 16.11.2017, ora 15.00

Director,

Prof. Luca Emanuelq Victoria
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