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PENTRU OCUPAREA POSTULUI V ANT DE SECRETAR,
0.50 NORMA PERIOADA NEDETERMINATA

In conformitate cu respectarea prevederilor HG Nr. 286/2011 modificati prin HG 427/2015, pentru
modificarea si completarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functitlor contractuale si a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice , HG Nr. 1027/2014;

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si Indeplineasci
urmitoarele conditii generale, conform art.3 al Regulamentului —cadru aprobat prin HG nr.286 din 23
martie 2011, cu modificarile i completérile ulterioare, Legea nr.203 din 16 septembrie 2020 pentru
modificarea §i completarea Legii 55/2020 privind unele mdsuri pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19 urmatorele:

1. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

a) are cetdfenia romana si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roméana, scris §i vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdnitate corespunziteare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeveringei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste condifiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

2) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérgirea unei infractiuni  contra umanitiitii, contra statului ori
contra autoritafii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infracfiuni sivarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

-Studii Superioare cu examen de licenta in specialitatile: administrativ, juridic, economic sau
management.

- Vechime in muncé ca secretar constituie un avantaj;

- Cunostinte privind legislatia din invatdmantul preuniversitar;

- Cunostinte specifice postului (comunicare si relatii publice, elaborarea, redactarea si arhivarea
documentelor etc);

- Cunostinte bune de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC, birotici-diploma constituie avantaj)
- Cunostinic In gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in
programele, SIIR, EDUSAL, REVISAL, ADLIC, RESURSE UMANE etc.

- Disponibilitate la program prelungit;
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MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

DOSARUL DE CONCURS va contine urmatoarcle documente:

cerere de inscriere la concurs;
copia actului de identitate;

copii dupd actele de studii (diploma de bacalaureat, diploma de licenta) si ale altor acte care

atestd cursuri in specialitatea postului;

certificatul de nastere si certificatul de casatorie (daca este cazul), copii si original;
copia carnetului de muncd, conforma cu originalul sau , si adeverinta REVISAL care sa ateste
vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

cazierul judiciar

adeverintd medicala care si ateste starea de sandtate corespunzitoare postului, eliberatd de citre

medicul de familie;
curriculum vitae in format EUROPASsS

Dosarul trebuie sd cuprinda toate documentele, in ordinea enumerate mai sus, iar filele trebuie

numerotate

Calendarul concursului

Etapa de concurs

data/perioada

Publicarea anuntului

20.10.2020

Depunerea dosarelor de inscriere

21.10.2020-03.11.2020-intre orele §-13

Selectia dosarelor si validarea dosarelor/ afisarea listei

04.11.2020 intre orele 9-10

Depunerea contestatiilor pivind rezultatele selectiei dosarelor

04.11.2020 intre orele 11-12

Afisarea solufiondrii contestatiilor

04.11.2020 ora 13

Proba scrisi

05.11.2020 intre orcle 8-9.30

Afisarea rezultatelor proba scrisd

05.11.2020 ora 10,00

Depunerea contestatiilor

(5.11.2020 intre orele 10,30-11

Afisarca solutiondrii contestatiilor

05.11.2020 intre orele 11,30

Proba practica 05.11.2020 intre orele 12-13
Afisarea rezultatelor proba practica 05.11.2020 intre orele 13,30-14
Interviul 05.11.2020 intre orele 14-15

Afisarea rezultatelor finale

05.11.2020 intre orele ora 15,30

Probe de concurs Concursul va consta din urmitoarele etape:

-selectia dosarelor se noteazi cu admis /respins
-proba scrisa — maxim 100 de puncte

-proba practica — maxim 100 de puncte
-interviu —maxim 100 de puncte

Candidatii pot contesta numai evalnarea propriilor dosare si a propriilor lucriri

Tematica si bibliografia pentru concurs:

-Organizarea sistemului de Inva{@mant preuniversitar
-Fuctiile didactice §i didactic auxiliar din invatdmantul preuniversitar;
-Acte de studii -tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
-Duplicate acte de studii;
-Documente scolare;

-Alocatii de copii peste 18 ani;
-Burse scolare, Bani de Liceu, Euro 200, alte ajutoare sociale pentru elevi;
-Intocmirea §i gestionarea bazelor de date, SIIIR;
- Arhivarea si circuitul documentelor;
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-Cunostinte temeinice de gramatica si ortografie a limbii roméne
-Cunostinte generale de operare pe calculator (WORD $1 EXCEL)

BIBLIOGRAFIE:

o Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011 cu modificarile i completarile ulterioare;

e Ordin Nr.3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii §i a
documentelor gestionate de unitdfile de invatamdnt preuniversitar;

o Regulamentul de Organizare si funcfionare a unitafilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin OMEC Nr.5447/2020;

o Ordinul 3470/07.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor scolare elevilor din invagamantul preuniversitar de
stat;

° Nr. 4839/ 2004 privind criteriile specifice gi metodologia de acordare a
sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala "Bani de liceu"
° HG 1294/2004 — acordarea jutorului financiar "Euro 200"

o Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale.

Director,
Prof. Matefi Istvan
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