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Scoala Gimnaziala ,Nicolae Romanescu” din Craiova, Judetul Dolj, organizeaza concurs pentru

ocuparea pe perioada nedeterminata a unui post contractual vacant de secretar, % norma:

I. Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, completata de HG 1027/2014.

» a)are cetdtenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

 b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

e ) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

« d) are capacitate deplina de exercitiu;

. e)are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

o g) nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

. Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs §i a ocuparii functiei

contractuale sunt:

. Studii superioare in specialitatea ECONOMIC sau MANAGEMENT

« Vechime in specialitatea de secretar de minim 2 ani

o Vechime totald in munca de 5 ani

 Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale

. Cunostinte privind incadrarea personalulul

 Notiuni de comunicare in relatii publice

« Cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office Word, Excel, navigare pe
internet, baze de date

» Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii in scoala: EDUSAL, REVISAL, SIIIR

. Disponibilitate la timp de lucru prelungit

Dosarele se vor depune in perioada 14 — 27 martie 2017, la secretariatul Scolii
Gimnaziale ,Nicolae Romanescu” din Craiova, 5tr. Caracal, Nr.81, intre orele 9% -

15%. Detalii suplimentare la tel. 0251/310112 sau la secretariatul scolii — persoana
de contact dna. TUDORITA CUMPANASU.
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[Il. DOCUMENTE DE INSCRIERE
1. Cerere de inscriere la concurs adresata conducatorulul autoritatii sau institutiel

publice organizatoare;

2. Copie a actului de i dentitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, dupa caz;

3. Copie a certificatulul de nastere;

4. Copii ale documentelor care sa ateste nivelul studiilor;

5. Copie a carnetului de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea 1In
munci, in meserie gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

6. Cazier judiciar;

7. Adeverinta medicala care si ateste starea de sanatate corespunzatoare;

8. Curriculum vitae - model European (Europass);

9. Prezentarea de copii ale unor certificate de absolvire de programe de formare
profesionala in invatamant constituie un avantaj in evaluarea candidatulul.

Noti: Copiile documentelor vor fi insotite de actele originale pentru validarea acestora sl
“hscrierea conform cu originalul, in fata candidatulul.

IV. ETAPELE CONCURSULUI

1. Selectia dosarelor de inscriere

2. Proba scrisa

3. Proba practica

4, Interviu
Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;
(Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte)
b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

(Sunt declarati admisl 1a interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte)

u Informatii suplimentare se pot obtine la tel.0251/ 310112 sau la secretariatul scolil -
persoana de contact dna. TUDORITA CUMPANASU.
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V. TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE
SECRETAR

TEMATICA

. Organizarea sistemulul de invatamant preuniversitar;
_ incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;
_ Particularitati ale salarizarii in inviatamantul preuniversitar;
_ Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
_ Duplicate ale actelor de studii;
. Documente scolare;
_ Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
. Arhivarea si circuitul documentelor;
intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR

BIBLIOGRAFIA

. Legea1/2011 - Legea Educatiei Nationale

- OMEC 4925/ 2005-Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

. Legea 284/ 2010-privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

_ HG 286/ 2010 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractual si a conditiilor de promovare in
grade sau trepte profesionale a personalulul contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

. HG 250/ 1992 -privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia public, din regiile autonome cu specific deosebit sl din unitatile bugetare;

_ Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic
emise prin aplicarea prevederilor Lg.1/ 2011 - Legea Educatiei Nationale aprobate cu
Ordinul 5559/ 07.10.2011;

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

. HG 1294/ 2004 privind acordarea ajutorului financiar "Euro 2007;

_ Oordin 5576/ 2011 privind criteriile generale de acordare a buirselor elevilor in
invatamantul preuniversitar de stat;

. Ordin 3470/ 07.03.2012 privind modificarea si completarea anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat;

. Hotirarea PMC Nr.147 privind aprobarea cuantumului si a numarului de burse acordate
elevilor din invatamantul preuniversitar de stat in anul scolar 2016/ 2017

- Legea 126/ 2002 pentru aprobarea ordinului 33/ 2001 privind acordarea de rechizite
scolare;

_ Metodologia de alocare a sumelor necesare acordaril drepturilor de care beneficiaza elevii
cu cerinte educationale special integrati In invatamantul de masa din 16.06.2016

- Ordin 5565/ 31.10.2011-Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unititile de invatamant preuniversitar;

- Regulamentul privind regimul stampilelor si sigiliilor;

_ HG500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

- Lg.53/2003 -Coidul Muncii cu modificarile s completarile ulterioare;

- Lg.16/ 1996 - Legea Arhivelor Nationale;

. Ordinul 6152/ 2012 privind modificarea ROFUIP privind transferul elevilor;
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Depuﬁerea dosarelor de concurs

Afisarea rezultatului dupa selectia dosarelor 3 aprilie 2017 - ora 12°

Depunerea contestatiilor selectie dosare 3 aprilie 2017 - orele 129 - 1500

Afisare rezultat contestatii selectie dosare 3 aprilie 2017 - ora 16°°

Proba scrisa 4 aprilie 2017 - ora 10°

Proba practica 4 aprilie 2017 - ora 13

Interviu 4 aprilie 2017 - ora 15%

Afisarea rezultatelor finale 4 aprilie 2017 - ora 18°°

Depunerea contestatiilor 5 aprilie 2017 - orele 8% - 1200

Solutionarea contestatiilor 5 aprilie 2017 - orele 12°9 - 1600

Afisarea rezultatelor finale 5 aprilie 2017 - ora 16%°
Director,

Prof. Tudor TUDORACHE




