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ANUNT
CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR ( 0,5 normi)

in conformitate cu prevederile HG nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice, publicata in MO nr. 1078 din 08.11.2022

SCOALA GIMNAZIALA “ ORMOS ZSIGMOND ” PECICA, cu sediul in Pecica, Str. 2 Nr. 176
organizeazi concurs pentru ocuparea, pe perioadi nedeterminatii, a urmitorului post vacant:

1. SECRETAR - 0,5 norma pe perioada nedeterminati
Concursul va avea loc pe data de:

a) 21.11.2024 ora 10:00 - proba scrisi

b) 21.11.2024 ora 12:00 - proba practica

c) 21.11.2024 ora 14:00 - interviu

La concurs pot participa persoanele care indeplinesc urmatoarele conditii:

o au cetdfenie romand, cetdtenia altor state membre ale UE sau a statelor apartinind Spatiului Economic
European si domiciliul in Roménia.

cunosc limba romana scris si vorbit.

au varsta minima reglementata de prevederile legale.

au capacitate deplina de exercitiu.

au o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza.

indeplinesc conditiile de studii si vechime sau alte conditii specifice potrivit postului scos la concurs.
nu au fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni

cunosterea limbii maghiare ( scris si vorbit )

O O 0 0O 0 O O

DOSARUL DE CONCURS

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta pana la data de 15.11.2024, ora 13:00 la
secretariatul unitatii de invatamant, un dosar care va confine urmatoarele documente :

* opis (2 exemplare, unul raméne la dosar altul la candidat);

* cerere pentru participare la concurs;

e curriculum vitae;

copiile documentelor care atesta nivelul studiilor

* cetdtean roman, cu domiciliul in Romania;

* copie xerox carte de identitate (sau buletin) in termen de valabilitate;
* fisa medicala;

» cazier judiciar;
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FISA POSTULUI SECRETAR

Postul: SECRETAR
Compartimentul: Personal didactic administrative
Relatii ierarhice: se subordoneaza directorului general
Specificatiile postului:
e Nivel de studii: cel putin studii medii;Studiile de specialitate in domeniul informaticii sau a
biroticii gi secretariatului constituie un avantaj.
e Experientd: Lucrul pe calculator
e Cunostinte necesare:
a) specifice domeniului de lucru:
- cunostinte de operare pe calculator;
- cunoagsterea cel putin a unei limbi straine de circulatie internationala.
b) in domeniul sanatatii si securitatii in munca:

- legislatia generald si specificd privind: sindtatea si securitatea in muncd,prevenirea si stingerea
incendiilor, regulile de sanatate si igiena specificelocului de munci;

- planul de evacuare al firmei si procedurile de urgenta, de prim ajutor si deevacuare

Atributiile principale si sarcinile specifice:
-efectueazi activitafi administrative de rutind in scopul eficientizarii timpului de lucru aldirectorului;

-efectuarea unor lucrdri de specialitate: organizarea si actualizarea unor situatii, redactarea unor materiale
de corespondentd, pastrarea si operarea in diverse registre de evidenti;

-asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul organizatiei.

-tehnoredactarea documentelor, clasarea si tinerea evidentei stricte a acestora;

-identificarea, selectarea, clasificarea si pastrarea unor surse si materiale de informare;

-la cerere executi orice alta sarcind care are legaturd directd cu obiectivul postului ocupat.
Responsabilititile postului:

Legat de activitatile specifice, rispunde de:

- calitatea lucrdrilor efectuate la locul de munca de catre ea i se preocupa permanent de imbunititirea lor;

- pastrarea in bund stare a materialelor de lucru, utilizarea i intretinerea echipamentelor conform
parametrilor de functionare.

Legat de disciplina muncii, raspunde de :

-imbunatétirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
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- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate institutiei;
-respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

-respectd normele de sdnitate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingerea incendiilor
si actiune in caz de urgenta, normele de protectie a mediului inconjuritor.

Autoritatea postului:

Utilizeazd materiale si echipamente puse la dispozitie de unitate specifice muncii de birou
(computer,xerox, imprimanta, fax, scanner, etc)

RESPECTAREA REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA

- participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.I. cu respectarea normelor impuse;

- participarea la instructaje de cunoastere si aplicare anormelor igienico-sanitare;

- efectueaza controale medicale periodice;

- aduce la cunostintd sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul
respectiv.

Etapele si probele de concurs:
ETAPA I - Inscrierea si selectia dosarelor
ETAPA 1I - Proba scrisa
ETAPA III - Interviul
Pentru probele concursului, punctajele se stabilesc dupi cum urmeaza:
-pentru proba scrisd punctajul maxim =100 puncte
-pentru proba de interviu punctajul maxim =100 puncte
Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii admisi la etapa precedenti

Sunt declarati admisi la proba practica si la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte

Termen de depunere a dosarelor — minim 10 zile lucritoare de la data afisarii anuntului - din data d
29.10.2024 si pana la data de 15.11.2024, interval orar 9:00-16:00.
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PROBELE DE CONCURS

1. Selectia dosarelor de inscriere ; 15.11.2024, ora 9%

2. Comunicarea rezultatelor selectiei : 15.11.2024 ora 14%

3. Depunerea contestatiilor : 15.11.2024, intre orele 14% - 16%;
4. Rezolvarea contestatiilor : 15.11.2024, ora 17%;

5. Proba scrisi— 21.11.2024, ora 10%,

6. Proba practici — 21.11.2024, ora 12%

7. Interviul - 21.11.2024, ora 14%,

8. Afisarea rezultatelor — 25.11.2024, ora 15%

9. Depunerea contestatiilor — 25.11.2024, intre orele 9%°- 11
10.

Rezolvarea contestatiilor — 25.11.2024, ora 12%
e BIBLIOGRAFIE :
I. Legeanr. 319 din 14.06.2006 a securititii sédnititii in munci (publicatid in M.O. nr.
646/26.07.2006) - Cap. 4. Obligatiile lucritorilor - art. 22 si 23 si
Normele de aplicare aprobate prin H.G. nr. 1425/2006;

2. Legea 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificirile completirile ulterioare

3. Ordinul 1225/5031 din 24.12.2003 privind insusirea notiunilor de igiena

4. Normele generale privind protectia muncii si PSI.

CLAUZE SPECIALE:

Prezenta fisa face parte integranta din contractul de munca si a fost redactata in 2 exemplare, cate un
original la fiecare parte.

Informafii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei Scoala Gimnaziala ”Ormos
Zsigmond” Pecica str. 2 nr. 176 sau la numarul de telefon 0257/468.088 .

Director,
Prof. Koesj 1




