ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

Avand in vedere:

30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificirile si completdrile ulterioare.

111 din Ordonanta de urgenta nr.35/2011 pentru stabilirea unor mésuri in domeniul realizirii
programelor de interes public sau social, al indeplinirii obligatiilor fiscale si al func{ionarii optime a
institutiilor statului, precum §i pentru aplicarea unitara a dispozitiilor legale,

. 91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011,

. Procedura de promovare stabilita de Titlul II din Hotérdrea de Guvern nr.286 din 23 martie 2011
pentru aprobarea regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice modificatd prin HOTARAREA de Guvern nr.1.027 din 11 noiembrie 2014
publicatd in MO nr.854/11.2014.

Scoala Gimnaziald Speciala nr.1 Giurgiu organizeazi la sediul sau din localitatea Giurgiu , str. 1
Decembrie 1918, nr. 83, concurs pentru ocuparea unui post vacant de SECRETAR, cu norma intreagi,
pe perioadi determinata.

Concursul va fi organizat conform calendarului .

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (cf. art. 3, HG nr. 286/2011,
cu modificdrile ulterioare):

1. are cetd{enia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinidnd
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

2 cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3 are varsta minima reglementati de prevederile legale;

4. are capacitate deplina de exercifiu;

5 are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitaile sanitare abilitate;

6.  indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

. studii superioare (specializare - ECONOMIC, MANAGEMENT, JURIDIC, LIMBA §I
LITERATURA ROMANA);

vechime in specialitate minim 3 ani;

cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

cunogtinte privind incadrarea personalului;

cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);

cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitafii din invatamant: EDUSAL, REVISAL ,
SIHIR
B notiuni de comunicare in relatii publice;
. disponibilitate la timp de lucru prelungit.



Comportamentul si conduita:

Sd aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatamant atat fata de copii, cat

si fatd de colegi;

Cerinte psihologice;

Asumarea responsabilitatii;

Rezistenta la sarcini repetitive;

Adaptarea la sarcini de lucru schimbitoare;
Echilibru emotional.

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE: (cf. art. 6, HG nr.
286/2011, cu modificarile ulterioare):

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va con{ine urmatoarele

documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd directorului unitatii

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupi caz;

c) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

d) carnetul de munca + raport salariat din Revisal sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in
muncd, in meserie §i/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) adeverin{d medicali care s ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitdile
sanitare abilitate;

f) curriculum vitae;

(2) Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului i calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(4) Actele prevazute la alin. 1 lit. b) — ¢) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii conformititii
copiilor cu acestea.

GRAFIC DE DESFASURARE CONCURS

1.

el

depunerea dosarelor — 02.07.2018-10.07.2018 in intervalul orar 9.00-15.00, in zilele lucritoare, la
secretariatul gcolii;

sustinerea probei scrise — 13.07.2018, ora 10.00;

susfinere proba practicd si interviu— 13.07.2018, ora 13.00

afisarea rezultatelor finale — 13.07.2018, ora 16.00
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10.
11.
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17
18.
19.

TEMATICA CONCURSULUI

Organizarea sistemului de invajamant preuniversitar;

Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;

Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;

Documente gcolare;

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului de secretar

Legea 1/201 1- Legea Educatiei Nationale;

OUG 21/2012 - privind modificarea si completarea Legii Educatiei Nationale:

OMEC 5115/2014 — Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

Legea 284/2010 — privind salarizarea unitara a personalului pltit din fonduri publice;

Legea 63/2011 — privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar;

0.U.G. 19/2012 — privind recuperarea reducerilor salariale;

H.G. 286/2010 — privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade
sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

H.G. 250/1992, actualizata — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatiilor
din administratia publica,din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul didactic
emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea Educatie Nationale aprobate cu
Ordinul 5559/7.10.2011;

10.Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice;

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

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200™

Ordin MECTS 1488/2004 — privind aprobarea criteriilor “Bani de liceu”

Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul
preuniversitar de stat:

Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea §i completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat ;

Ordin 5565/31.10.2011 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar;

Regulament privind regimul stampilelor si sigiilor;

H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

19.Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile §i completdrile ulterioare;



20. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale;
21. O.M . 1350/2007 — stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;
22. OUG nr 10/2008 — salarizarea personalului nedidactic din invatamant;

NOTA:

“ Conform HG 286/2011sunt declarati admisi la proba scrisi candidatii care au
obtinut minim 70 puncte; sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut
minim 70 puncte

- Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionati mai sus intr—un dosar cu sina.

: Relatii suplimentare la secretariatul unititii scolare
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