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ANUNȚ
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        Școala Gimnazială ”Dr. Aurel Vlad” Orăștie, în conformitate cu HG. nr. 286/23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, organizează concurs pentru ocuparea unui post de secretar pe perioadă nedeterminată.
 
1 Actele necesare pentru înscrierea la  concurs

1. Cerere de înscriere la concurs adresată directorului  Şcolii Gimnaziale ”Dr. Aurel Vlad” Orăștie – conform modelului pe care îl găsiţi la secretariatul unităţii de învăţământ;
2. Copie act de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz; în cazul în care candidatul şi-a schimbat numele, se solicită copii după documentele care atestă schimbarea numelui.
3. Copii după documentele care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice pentru post.
4. Copia carnetului de muncă, sau, după caz, o adeverinţă în original care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor, în copie.
5. Cazier judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează; – conform modelului care se găseşte la secretariatul unităţii de învăţământ.
6. Adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate fizică şi psihică, corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate. Acesta va conţine, în clar, numărul, data, numele şi prenumele candidatului, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.    
7. Curriculum vitae.

Notă: Opisul dosarului se depune în 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu număr de  înregistrare. Actele prevăzute la punctele 2, 3 și 4 vor fi prezentate și în original, în vederea verificării conformității copiilor cu acestea.
Dosarele se depun la secretariatul școlii din Orăștie, str. Luminii, nr. 10, până în 23.11.2016,  între orele 8:00-16:00.

2. Condiţii generale de ocupare a postului:
Poate participa la concurs persoana care îndeplinește următoarele condiții:
· Are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi cu domiciliul în România;
· Cunoştinţe de limba română, scris şi vorbit;
· Are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;
· Are capacitatea deplină de exerciţiu; 
-     Are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată în baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;
-     Îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;
-    Nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură de serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.


3. Condiţii specifice de ocupare a postului:

- Studii superioare.
- Cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale.
- Cunoștințe privind încadrarea personalului.
- Noțiuni de comunicare în relații publice.
- Disponibilitate la timp de lucru prelungit.
- Cunoștințe de utilizare și operare PC: Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet baze de    date.
- Cunoștințe de utilizare a softului specific activității în școală: EDUSAL, REVISAL, SIIIR, etc.


4.Concursul va consta într-o probă scrisă, probă practică şi interviu, după următorul program:

Probă scrisă: 07.12.2016, ora 08:30 (2 ore)
Probă practică: 08.12.2016, ora 12:00  
Interviu: 08.12.2016, ora 14:00  

Informaţii suplimentare se pot obţine la telefon 0254241166 și e-mail:scaurelvlad@yahoo.com




BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/201 1- Legea Educaţiei Naţionale;
2. OUG 21/2012 - privind modificarea şi completarea Legii Educaţiei Naţionale;
3. OMEC 5079/2016 - Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;
4. Legea284/2010 - privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice;
5. Legea 63/2011 - privind încadrarea şi salarizarea în anul 2011 a personalului didactic şi didactic auxiliar;
6. O.U.G. 19/2012 - privind recuperarea reducerilor salariale;
7. H.G. 286/2010 - privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a condiţiilor de promovare în grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;
8. H.G. 250/1992 - privind concediile de odihnă şi alte concedii ale salariaților din administraţia publică,din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare;
9. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnă pentru personalul didactic emise în aplicarea prevederilor Legii 1/2011 - Legea Educaţie Naţionale aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011;
10. Legea 263/2010 - privind sistemul unitar de pensii publice;
11. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar şi nedidactic potrivit Notificării MEN 4990/1999;
12. HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar "Euro 200"
13. Ordin 5576/2011privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor în învăţământul preuniversitar de stat;
14. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea şi completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor în învăţământul preuniversitar de stat ; 
15 .Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite şcolare;
16. Ordin 5565/31.10.2011 - Regulamentul privind regimul actelor de studii şi al documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar;
17. Regulament privind regimul ştampilelor şi sigiliilor;
18. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenţă al salariaţilor;
19.Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare;
20. Legea 16/996 Legea Arhivelor Naţionale;
21. O.M . 1350/2007 - stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;
22. OUG nr 10/2008 - salarizarea personalului nedidactic din învăţământ;
23. OMECTS 5624/2012 cu modificările şi completările ulterioare;
24. OMECTS 6239/2012 cu modificările şi completările ulterioare;
25. Ordin m. 6152/2012 privind modificarea ROFUIP privind transferul elevilor
26. OMECTS 3062/2012 privind organizarea .învăţământului în regim simultan





TEMATICA
1. Organizarea sistemului de învăţământ preuniversitar
2. Încadrarea personalului în învăţământul preuniversitar
3. Particularităţi ale salarizării în învăţământulpreuniversitar
4. Actele de studii: tipuri, condiţii de eliberare, modul de completare
5. Duplicate ale actelor de studii
6. Documente şcolare
7. Acordarea burselor şcolare, Euro 200 şi a altor ajutoare sociale pentru elevi
8. Arhivarea şi circuitul documentelor
9. Întocmirea şi gestionarea bazelor de date EUDUSAL, REVISAL, BDNE, SIIIR.

Concursul se va desfăşura la sediul Școlii Gimnaziale ”Dr.Aurel Vlad” Orăștie, din str. Luminii, nr. 10, după cum urmează :
	Nr crt. 
	Etape concurs
	Data/perioada

	1
	Selecția dosarelor și afișarea rezultatelor
	 24.11.2016 ora 12:00

	2
	Depunerea contestaţiilor
	 24.11.2016 între orele 12:00 – 16:00

	3
	Afișarea rezultatelor după contestații
	 25.11.2016 ora 12:00

	4
	Proba scrisă
	 07.12.2016 ora 08:30

	5
	Afişarea rezultatelor la proba scrisă
	 07.12.2016 ora 12:00

	6
	Depunerea contestaţiilor	
	 07.12.2016 între orele 12:00 – 14:00

	7
	Soluţionarea contestaţiilor şi afișarea rezultatelor finale
	 07.12.2016 ora 16:00

	8
	 Proba practică
	 08.12.2016 ora 12:00

	9
	 Interviu
	08.12.2016 ora 14:00

	10
	Afișarea rezultatelor finale 
	09.12.2016 ora 10:00



Probele sunt eliminatorii.
Eventualele contestaţii se depun la sediul unităţii şcolare în perioada menţionată în grafic.                 .                                   Participă la interviu numai candidaţii care au obţinut cel puţin nota 5 la proba scrisă şi practică.          Rezultatul final este media aritmetică dintre nota de la proba scrisă, proba practică şi nota de la interviu, care trebuie să fie minim 5( cinci ).  


Director,
Prof. Furdui Carmen Marinela
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