MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

SCOALA GIMNAZIALA ZARAND
Com. Zdarand , nr. 901 , Cod postal 317415 , tel / fax 0257359114, e-mail: scoalazarand@yahoo.com

. de inregistrare: /(9(8 /. 0. 204!

ANUNT

Privind organizarea concursului necesar ocuparii postului
de SECRETAR I S din cadrul Scolii Gimnaziale Zarand

Avand in vedere:

Art
H.(C
de

crit

.30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a
eriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare personalului

contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Ho
cad
cor
ime
Art
SC
per

SE(

I.C

tirarea nr. 1027 din 11 noiembrie 2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
ru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
espunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
diat superioare personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

. 91 din Legea Educatiei Nationale nr 1/2011

OALA GIMNAZIALA ZARAND, loc. ZARAND, nr. 901, jud Arad, organizeazi in
ioada 16-17.03.2021 concurs pentru ocuparea postului contractual vacant de
CRETAR I (S) (secretar cu studii superioare) pe perioada nedeterminati, 0.5 norma.

ONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

nditii generale

. Cetatenia romana si domiciliul stabil in Romania

. Cunoasterea limbii romane scris si vorbit

. Capacitate deplina de exercitiu, stare de sanatate corespunzatoare

. Indeplinirea conditiilor de studii

. Nlu are condamnari definitive (cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea)

nditii specifice

tudii superioare finalizate cu diploma de licenta

/echime in munca, cu studii superioare de minim 3 ani

‘unostinte privind legislatia din invatamantul preuniversitar

“unostinte specifice postului (comunicare si relatii publice, elaborare, redactare si arhivare
umente, pastrarea sigiliilor, procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii,
cmirea si gestionarea documentelor de evidenta, angajare a personalului, intocmirea
arelor de pensionare, intocmirea si gestionarea documentelor de angajare a personalului,
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intocmirea statului de plata pentru personalul incadrat, oferirea informatiilor privind problemele
de personal, administrarea bazei de date de evidenta a personalului, etc)

5. Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC, birotica)

6. Postul se ocupa pe perioada nedeterminata. Durata muncii 4 ore/zi.

7. Disponibilitate la timp de lucru prelungit

1. DOCUMENTE DE INSCRIERE

1. Cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei publice organizatoare

2. Copia actului de identitate

3. Copii ale actelor de studii (diploma de licenta)

4. Copie a certificatului de nastere si copie a certificatului de césatorie (daca e cazul)

5. Copie dupi hotirarea judecatoreasci pentru schimbarea numelui (unde este cazul)

6. Raportul salariatului din REVISAL si documente alte care si ateste vechimea (copie carte de
mungca, adeverinte vechime)

7. Cazier judiciar
8. Adeverintd care sa ateste starea de sinitate, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii

cong
9.C
10.C
insc

Acte
Acte
certi

I1I.

Dos
publ

ursului de catre medicul de familie sau de cétre unititi sanitare abilitate;

urriculum vitae — model Europass insotit de documente justificative

)pisul dosarului in dublu exemplar, un exemplar se va restitui candidatului cu inregistrarea
rierii la concurs

le vor fi asezate in ordinea mentionata intr-un dosar cu sina.
le previzute la punctele 2, 3,4, 5 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii si
ficarii conform cu originalul.

CALENDARUL CONCURSULUI

arele de inscriere la concurs se depun la sediul unitatii scolare in termen de 10 zile de la
icarea in Monitorul Oficial, Partea a III-a, conform graficului de mai jos.

Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare, telefonic la nr. 0257359114, sau personal la
sediul institutiei, intre orele 9.00 — 12.00.
Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale Zarand, conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs Data/Perioada Observatii
Publicarea anuntului 18.02.2021
Inscrierea cadidatilor 18.02.2021-03.03.2021, interval orar 9:00-12:00
Evaluarea dosarelor 08.03.2021 Proba

eliminatorie

Afigarea rezultatelor in 08.03.2021, ora 12:00

urm

a selectiei dosarelor

Depunerea contestatiilor 09.03.2021, interval orar 10:00-14:00

priv

dosarelor

ind rezultatele selectiei

Afigarea solutiondrii 10.03.2021, afisare la ora 14 '
contestatiilor '
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Proba scrisa, practica si 16.03.2021, interval orar 10:00-12:00- proba scrisa

interviu 17.03.2021, interval orar 13:00-14:00- proba practica
17.03.2021, interval orar 14:00-15:00- interviu
Afigarea rezultatelor 18.03.2021, ora 09:00

Depunerea contestatiilor 18.03.2021, interval orar 10:00-14:00

Solyitionarea contestatiilor | 18.03.2021

Afisarea rezultatelor finale | 19.03.2021, ora 09:00

=

.TEMATICA DE CONCURS

Contractul individual de munca

Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

Completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii in domeniul formarii continue
Organizarea si functionarea caselor corpului didactic

Conducerea caselor corpului didactic

Functiile didactice si didactice-auxiliare din invatamantul preuniversitar

Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu
Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane

Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXCEL)

..BIBLIOGRAFIE

1. Ilegea Educatiei Nationale Nr. 1/2011;
2. OQRDIN nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

NN o AW

8.

ctionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
egea 53/2003 republicatd Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

ublice;

egea 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice;
egea 63/2011 privind incadrarea i salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si

L
Legea 284/2010, Lege cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
L
I

idactic-auxiliar din invatdmant;
. H.G.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor;

1G 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia

publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare cu completarile
ulterioare;
9. Ilegea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

10.
11.

V.1
\B

a) s
b) p

Legea 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal;
Legea 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

PROCEDURA DE SELECTIE

. Probe de concurs:
electia dosarelor;
roba scrisa;




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

SCOALA GIMNAZIALA ZARAND

Com. Zarand , nr. 901 , Cod postal 317415 , tel / fax 0257359114, e-mail: scoalazarandayahoo.com

¢) proba practicd;
d) interviu
V.2. Continutul si evaluarea probelor
Nr.ert. | Denumire proba/ Criterii de evaluare Punctaj
timp de lucru
i Selectie dosare Dosare complete Admis/Respins
2. a)Proba scrisa Cunostinte teoretice legislative
Durata: 2 ore -4 itemi cu alegere multipla(10p/item) 40p
-4 itemi cu alegere duala (10p/item) 40p
-1 itemi cu raspuns structurat(10p/item) 10p
10p oficiu
Total proba 100 puncte
2. Proba practica Sarcina de lucru in WORD 45p
Durata: 1 ora Aplicatie privind intocmirea corespondentei
oficiale;
- corectitudinea textului elaborat
- respectarea normelor gramaticale
- formatul documentuluielaborat (asezare in
pagina, aspect) si listat
Sarcina de lucru in EXCEL
Aplicatie practica privind intocmirea unei situatii 45p
statistice
- formatul corect al tabelului
- corectitudinea datelor completate
- calcule corecte utilizand formulele: suma,
diferenta, medie, procent
- formatul documentului elaborat (asezare in
pagina, aspect) si listat
B 10p oficiu
Total proba 100 puncte
3. Interviul - Abilitati de comunicare 10p
- Capacitatea de analiza si sinteza 10p
Durata: 1 ora - Motivatia candidatului 20p
- Initiativa 10p
- Comportament in situatii de criza 10p
- Lucrul in echipa 20p
- Disponibilitatea la timp de lucru prelungit 10p
10p oficiu
Total proba 100 de puncte
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Proba scrisa din bibliografia publicata se va desfasura in data de 16.03.2021, in intervalul orar
10:00-12:00, la sediul Scolii Gimnaziale Zarand.

Concursul va cuprinde 4 etape: selectia dosarelor de inscriere, o proba scrisd, una practica si
un |interviu. Se pot prezenta la urmitoarele etape numai candidatii declarati admisi la etapa de
evaluare a dosarelor.

Atit pentru proba scrisd, cat si pentru celelalte prove punctajul maxim este de 100 de puncte.
Sunt declarati admisi doar candidatii care obtin minim 70 de puncte dupa proba scrisa, respectiv
dupa proba practica si interviu.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa, practica
si interviu. Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca
acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

Contestatiile se pot face doar la selectia dosarului de concurs si la proba scrisd si numai pentru
propriile lucrari.

Punctajul obtinut dupa rezolvarea contestatiei raimane definitiv.

VII. DISPOZITII FINALE

Concursul se va organiza cu respectarea prevederilor Hotérarii Guvernului 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 a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din|fonduri publice.

Candidatul declarat reusit va fi incadrat pe perioada nedeterminata, incepiand cu data de
22.03.2021.

Prezentul anunt se afiseaza la avizierul institutiei.

Director,




