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Nr.249/13.04.2021

" MINISTERUL EDUCATIEI

ANUNT CONCURS POST VACANT

Avand in vedere :

®* HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificats si completats
prin HG nr. 1027/2014;

* Llegea 53/2003 (codul muncii), cu modificirile si completdrile ulterioare,

® Adresalsj Hd nr. 1321/08.04.2021 privind avizul favorabil in vederea organizarii concursului;
GRADINITA ”CASUTA CU POVESTI” ORASTIE
organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului post vacant :
= SECRETAR, grad profesional lll, Studii superioare, perioads nedeterminats, norm3 intreags

DOCUMENTE SOLICITATE IN VEDEREA INTOCMIRII DOSARULUI DE CONCURS :

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiej (formular care se gaseste la
secretariatul unitatii scolare), inregistrats la registratura institutiei ;

b) copie act de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit legii, dup3 caz;

¢) copii dupi documente care atesta schimbarea numeluij , In cazul in care candidatul si-a
schimbat numele, certificat de casdtorie sau dovada schimbrii numelui;

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor (specializari), precum si copiile
documentelor care atests indeplinirea conditiilor specifice postului. Diplomele universitare
(licentd, master, studii aprofundate) vor fi insotite de foile matricole/suplimente la diplom3;

e) copia carnetului de munca, conformi cy originalul si raport salariat REVISAL sau adeverint3
care sa ateste vechimea in munca/specialitatea studiilor;

f) cazier judiciar sau o declaratie pe prorie raspundere ci nu are antecedente penale. Candidatul
declarant admis Ia selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe proprie
rdspundere , are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pans la data desfdsurdrii primei probe a concursului ;

8) adeverintd medical3 care sd ateste c3 este apt de muncs eliberatd de medicul de familie cu cel
mult 6 luni anterior derulsrii concursului ;

h) curriculum vitae in format European - semnat si datat ;

i) alte documente relevante pentru desfdsurarea concursului.

* Dosarele se depun la Sediul Gradinitei ” Casuta cu povesti” Orastie, Str. Luminii nr.6,
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CONDITIILE GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

‘ MINISTERUL EDUCATIEI

a) cetdtenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunij Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;
c) are varsta minimg reglementats de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sinjtate corespunzatoare postului pentru care candideaz3, atestats pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii $i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos Ia concurs;

8) nu a fost condamnat3 definitiv pentry savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care impiedic infdptuirea justitiei, de fals ori a

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Studii superioare absolvite cu diploma de licents;

Vechime in specialitatea studiilor — minim 3 anj

Cunostinte avansate de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet
baze de date), dovedite cu diplomd/certificat/atestat.

Cunostinte privind incadrarea personalului si folosirea REVISAL

Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

Cunostinte privind managementul resurselor umane;

Notiuni de comunicare in relatii publice, elaborare, redactare, arhivare documente, etc.

YV VYV Vv

VVYVYY

TEMATICA
Aspecte referitoare I3 organizarea sistemului de fnvatdmant preuniversitar
Asigurarea fluxului informational al documentelor
Incadrarea personalului in invatdmantul preuniversitar
Particularitati ale salariz3rii in invatamantul preuniversitar
Gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in unitdtile de invatdmant
preuniversitar de stat
Aspecte privind regimul stampilelor si sigiliilor
Intocmirea si gestionarea bazei de date REVISAL
Aspecte referitoare la arhivarea documentelor institutiei
Cunostinte de utilizare a platformelor, aplicatiilor specifice activitatii din fnvatdmant,
EDUSAL, REVISAL,SIIIR;

VVVYVYYVY

VVVYY
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BIBLIOGRAFIE

* Llegea1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si complet3rile ulterioare,

Titlul I - Dispozitii generale, Titlul Il - Tnvatdmantul preuniversitar , Titlul IV - Statutul
personalului didactic, capitolul I;

e OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar, cu modificirile si completdrile ulterioare,
Titlul IV, cap. I, art.38, 39,40, 41,42,43 , Titlul VI, Cap.1, art.73,74, 75;

® OMENCS nr. 3.844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar ;

® Legeanr. 53/2003 Codul Muncii , cu modificirile si completdrile ulterioare; Titlul Il Contractul
de muncd, Cap. |, II, Il IV, V, IV; Titlul Il, Capitolul Il Sectiunea 1- Concediul de odihna anual si
alte concedii ale salariatilor; Titlul IV Salarizarea, cap I, II, lll; Titlul IX, Cap.ll, rdspunderea
disciplinara;

® Llegeanr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, actualizats;

* Hotdradrea nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizare
acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin
nefolosibile;

® Lege - cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizatd;- Capitolul Il Sectiunea a 2-a Principiile sistemului de salarizar - Sectiunea a 3-a
Definitii - Sectiunea a 4-a Criterii de performanta Capitolul Il Salarizarea Sectiunea 1 Sistemul
de stabilire a salariilor de bazd, soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de
incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar, cap.9, 10; Anexa nr. | FAMILIA
OCUPATIONALA DE FUNCTII BUGETARE ,INVATAMANT* Capitolul | anexa 1, anexa 2;

* Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgents a Guvernului nr.20/2016 pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2015 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice th anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele
masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

* ORDONANTA DE URGENTA nr. 17 din 23 februarie 2017 privind unele masuri in
domeniul invatimantului;

® H.G. 250/1992 — republicats, privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unitdtile bugetare,
modificatd prin Legea nr.31/31.03.2020;

* ORDIN 5559/2011 actualizata, pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihng al personalului didactic din fnvatamant;

* H.G. 286/2011 - privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau
trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;

* Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificirii MEN
49990/1999;

®* HG 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificgrile si completarile
ulterioare.
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* LEGEA nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor) OMEC nr.5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a

unitatilor de invdtamant preuniversitar,

CALENDARUL CONCURSULUI ENTRU POSTUL DE SECRETAR :

Tr crt Etapa de concurs Data/perioada

1 Publicarea anuntului 19.04.2021

2 Data limitd de depunere a dosarelor de concurs 29.04.2021 ( zilnic intre orele

11,00-13,00)

3 Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor 05.05.2021- orele 12,00

4 Depunerea contestatiei privind rezultatele selectiei dosarelor 05.05.2021 - orele 12,00-13,00

5 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor cu privire |a proba de 05.05.2021 - 14,30

selectie a a dosarelor

6 Sustinerea probei scrise 14.05.2021- orele 13,00

7 Afisarea rezultatelor la proba scrisj 17.05.2021- orele 9,00

8 Depunerea contestatiilor privind rezultatele Ia proba scrisa 17.05.2021- intre 9,30- 10,30

9 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba scris3 17.05.2021- orele 12,00
l¥10 Sustinerea probei practice 17.05.2021- ora 13,00

11 afisarea rezultatelor la proba practica 18.05.2021-ora 9,00

12 Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba practicd 18.05.2021-orele 9,30-10,30

13 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba practici 18.05.2021- orele 12,00

14 Sustinerea probei de interviu 18.05.2021- orele 13,00

15 Afisarea rezultatelor la proba de interviu 19.05.2021-orele 10.00

16 Depunerea contestatiilor privind rezultatele Ia proba de interviu 19.05.2021- orele 10,30-11,30
Ll? Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba de interviu 19.05.2021-pén3 la orele 12,30
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18 Afisarea rezultatatelor finale 19.05.2021 ora 13,00

DIRECTOR, prof. Agoston-Vas Mariana-Rodica
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