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AI\iUNT
CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR ( 0.5 normi)

in conformitate cu prevederile HG nr. 1336 din 28 octombrie 2O22 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea Ei dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plltit din fonduri publice, publicati in MO nr. 1078 din 08.11.2022

$COALA GIMNAZIALA " ORMOS ZSIGMOND " PECICA, cu sediul in Pecica, Str. 2 Nr. 176
organizeazd, concurs pentru ocuparea, pe perioadl nedeterminatS, a urmitorului post vacant:
l. SECRETAR - 0,5 norml pe perioadi nedeterminatl
Concursul va avea loc pe data de:

a) 2l .11.2024 ora 10:00 - proba scrisd

b) 21.11.2024 ora l2:00 - proba practicd

c) 21.11.2024 ora l4:00 - interviu

La concurs pot participa persoanele care indeplinesc urmitoarele condi{ii:

o au cetdlenie romdnS, cetiJenia altor state membre ale UE sau a statelor apa(in6nd Spafiului Economic
European 9i domiciliul in Romdnia.

o cunosc limba romAni scris gi vorbit.
o au vArsta minimd reglementati de prevederile legale.
o au capacitate deplinl de exerciliu.
o au o stare de sAnAtate corespunzatoare postului pentru care candideazd.
o indeplinesc condiliile de studii gi vechime sau alte conditii specifice potrivit postului scos la concurs.
o nu au fost condamnaJi definitiv pentru sdvArgirea unei infracliuni
o cunosterea limbii maghiare ( scris qi vorbit )

DOSARUL DE CONCURS
Pentru inscrierea la concurs candidalii vor prezenta pdnd la data de 15.11.2024, ora 13:00 la
secretariatul unit[lii de invAldmdnt, un dosar care va contine urmdtoarele documente :

. opis (2 exemplare, unul rdmdne la dosar altul la candidat);

. cerere pentru participare la concurs;

. curriculum vitae;
copiile documentelor care atestA nivelul studiilor
. cet[lean romdn, cu domiciliul in RomAnia;
. copie xerox carte de identitate (sau buletin) in termen de valabilitate;
. fisa medicalS;
. cazier judiciar;
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FISA POSTULUI SECRETAR

Postul: SECRETAR

Compartimentul: Personal didactic administrative

Relalii ierarhice: se subordoneaz[ directorului general

Specifi caliile postului:

. Nivel de studii: cel pulin studii medii;Studiile de specialitate in domeniul informaticii sau a
biroticii gi secretariatului constituie un avantaj.

. Experientd: Lucrul pe calculator

. Cuno$tintre necesare:

a) specifice domeniului de lucru:

- cuno;tinte de operare pe calculator;

- cunoagterea cel putin a unei limbi strdine de circulalie interna!ionalI.

b) in domeniul sdndt[{ii $i securit5lii in munc6:

- legislaiia generald gi specificd privind: sdndtatea gi securitatea in muncS,prevenirea qi stingerea
incendiilor, regulile de sAnetate ii igiend specificelocului de muncS;

- planul de evacuare al firmei qi procedurile de urgenld, de prim ajutor gi deevacuare

AtribuJiile principale gi sarcinile specifice:

-efectueazd activitali administrative de rutin[ in scopul eficientizlrii timpului de lucru aldirectorului;
-efectuarea unor lucrdri de specialitate: organizarea gi actualizarea unor situaiii, redactarea unor materiale
de corespondenl6, pdstrarea gi operarea in diverse registre de evident6;

-asigurarea legdturilor telefonice in interiorul gi exteriorul organiza!iei.

-tehnoredactarea documentelor, clasarea gi Jinerea evidentei stricte a acestora;

-identificarea, selectarea, clasificarea qi pestrarea unor surse gi materiale de informare;

-[a cerere executd orice alti sarcind care are legdturi directd cu obiectivul postului ocupat.

Responsabilit6lile postului:

Legat de activitdlile specifice, rispunde de:

- calitatea lucrlrilor efectuate la locul de muncd de catre ea qi se preocupd permanent de imbunltdtirea lor;
- plstrarea in bund stare a materialelor de lucru, utilizarca qi intrelinerea echipamentelor conform
parametrilor de funclionare.

Legat de disciplina muncii, rdspunde de :

-imbunltitirea permanenti a pregdtirii sale profesionale qi de specialitate;
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- pdstrarea confidenlialitelii informaJiilor qi a documentelor legate institutiei;
-respecti prevederile normativelor interne qi procedurile de lucru privitoare la postul s5u;

-respecti normele de sdnAtate, securitate gi igiend in muncd, normele de prevenire qi stingerea incendiilor
gi acliune in caz de urgenle, normele de proteclie a mediului inconjurdtor.

Autoritatea postului:

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

RESPECTAREA REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA

- participarea la instructajul de protec{ia muncii qi P.S.l. cu respectarea normelor impuse;
- participarea la instructaje de cunoagtere qi aplicare anormelor igienico-sanitare;
- efectueazA controale medicale periodice;
- aduce la cuno;tinte sefului de compartiment orice disfunclionalitdli apdrute in sectorul
respectiv.

Etapele qi probele de concurs:

ETAPA I - inscrierea gi selec{ia dosarelor

ETAPA II - Proba scrisi
ETAPA III - Interviul
Pentru probele concursului, punctajele se stabilesc dupl cum urmeazl:

-pentru proba scrisi punctajul maxim =100 puncte

-pentru proba de interviu punctajul maxim =100 puncte

Se pot prezenta la urmltoarea etapi numai candida{ii admiEi la etapa precedentl
Sunt declara{i admiqi la proba practicl gi la interviu candida(ii care au obtinut minimum 50 de

puncte

Termen de depunere a dosarelor - minim l0 zile lucritoare de la data afiEdrii anunlului - din data d
29.10.2024 qi pAni la data de 15.11,2024, interval orar 9:00-t6:00.
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PROBIII-E DE CONCURS

1 . Selectia dosarelor de inscriere : l5.l I .2024, ora 900i

2. Comunicarea rezultatelor selectiei : 15.11.2024 ora 1400

3. Depunerea contestatiilor : 15.11.2024, intre orele 1400- 1600.

4. Rezolvarea contestatiilor :15.11.2024, ora 1700;

5. Proba scrisii- 21.11 .2024, ora 1000,

6. Proba practicFt- 21.11.2024, ora 1200

7. Interviul - 21 .l I .2024, ora 1400.

8. Afiqarea rezultatelor - 25. I I .2024, ora 1500

9. Depunerea contestatiilor - 2 5.11.2024, intre orele 900- I100
r0 Rezolvarea contestatiilor - 2 5.ll .2024, ora l2oo

BIBLIOGRAFIE:

l. Legea nr. 319 din 14.06.2006 a securitatii sanatatii in muncii (publicatii in M.O. nr.
646/26.07 .2006) - Cap. 4. Obligatiile lucriitorilor - art. 22 si 23 si
Normele de aplicare aprobate prin H.G. nr. 142512006;

2. Legea30712006 privind ap[rarea impotriva incendiilor, cu modificiirile completiirile ulterioare

3. Ordinul 122515031 din 24.122003 privind insugirea 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.

Informa{ii suplimentare se pot ob{ine la sediul instituliei $coala Gimnaziali ,'Ormos
Zsigmond" Pecica str. 2 nr. 176 sau la numarul de telefon 02571468.0t9 .

ffi,;'*{g&$

Director,


