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Nr. 912/ 31.07.2024

ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE
SECRETAR
PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
LA SCOALA GIMNAZIALA "IULIU MANIU" ZALAU

in temeiul art. 31(1) din Legea-cadru nr. 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, art.
178 din Legea nr.198/2023, precum i in temeiul prevederilor H.G. nr. 1.336 /2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,

Scoala Gimnaziald “luliu Maniu™ Zaliiu organizeazi concurs pentru ocuparea a
1 post vacant de SECRETAR, personal didactic auxiliar, din categoria personal contractual
{norma intreagd, perioadd nedeterminatd)

|. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului; SECRETAR I S, post vacant, pe perioada nedeterminati, a structura compartiment secretariat
3. Numirul de posturi: |

4. Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioada determinatd): nu este cazul

5.Nivelul studiilor: superioare de licenti (specializare — economic, juridic)

1. DOCUMENTELE SOLICITATE PENTRU INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS:

4)
b)

)
d)
e)

f)
gl

h)

i)
k)

{conform Art. 35 din HG. nr, 1.336 /2022 )

formular de Inscriere la concurs;

copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

copia certificatului de cdsitorie sau a altui document prin care s-a realizal schimbarea de nume, dupi caz;

copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atesta efectuarea unor specializiri, precum
si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publica;

copia carnetului de munca, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea in
munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

adeverinid medicald care 53 ateste starea de sandlate corespunziitoare, eliberatd de citre medicul de familie al
candidatului sau de ciitre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

certificatul de integritate comportamentald din care si rejasd cd nu s-au comis infractiuni previzute la art. | alin.
(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul najional automatizat cu privire la perspanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum $i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea §i funclionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de fnvatadmint, sdndtate sau protectie
sociald, precum §i orice entitate publici sau privatd a ciirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in virsid, persoane cu dizabilitafi sau alte categorii de persoanc vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

curriculum vitag, model comun european,

opis 2 exemplare;
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Copiile solicitate vor fi insotite de documentele originale, in vederea verificirii conformititii copiilor cu
originalul.

Adeverinta care atestd starea de sindtate contine. in clar, numdrul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Documentele previzute la lit. 1) si h) pot fi inlocuite cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentelor,
cel mai tarziu pina la data desfisurdrii probei scrise.

Depunerea dosarelor se face in perioada, 01,08.2024-14.08.2024, intre orele 9:00 -13:00 la sediul
unititii.

Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucrdtoare telefonic, la numdarul 0260.613318, sau
personal la secretariatul Scolii Gimnaziale "Iuliu Maniu” intre orele 9-13.

2. CONDITII GENERALE NECESARE OCUPARII POSTULUL:
(cf. Art.15 din HG nr. 1.336 /2022)

a) are cetijenia romina sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind
Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;
b} cunoaste limba romind, scris §i vorbit;
¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile
si completdrile ulterioare;
d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestata pe baza adeverinjei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupd caz, alte condifii specifice potrivit cerinjelor
postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra securitifii nationale, contra autorititii, contra
umanititii, infractiuni de corupiie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infraciuni sivérgite cu
intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibila cu exercitarea funcliei contractuale pentru care
candideazii, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa funcyia, de a exercita
profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru sdvirgirea infractiunii sau fajd de aceasta nu
s-a luat masura de sigurania a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii; h) nu a comis infractiunile
prevazute la art, 1 alin, (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire fa persoanele care au
comis infraciiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare,
pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

3. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR:

e indeplineste conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

s Vechime in munci de minimum 5 ani;

s Cursuri de perfectionare de arhivar prezintd avantaj (certificate cu diplomd/ adeverinjé/ certificat);

e Cunostinje avansate de utilizare a Microsoft Office (calcul tabelar, intocmire grafice, editare texte
ete.) si cunostinte de utilizare a pogtei electronice;
Cunostinte privind intocmirea §i administrarea corespondentei oficiale;
Abilitati de comunicare, organizare, indrumare si control, abilitati de gestionare a unui volum mare de
muncd, capacitate de gestionare a timpului §i prioritdfilor, capacitatea de a respecta termenele limita;
e Disponibilitate pentru program flexibil;
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» Constituie avantaj cunostinie de operare in programul REVISAL, EDUSAL, SIE;

e Prezintd avantaj persoanele care au lucrat in domeniul resurselor umane sau in compartimentul
secretariat seoli.

4. BIBLIOGRAFIE DE CONCURS:

(=]

10.

11,
12,
13.
14

Legea invatdméntului preuniversitar nr. 198 / 04.07.2023;

OME nr.4183/04.07.2022 — Regulamentul- cadru de organizare §i functionare a unitajilor de invalimant
preuniversitar;

Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile 5i completirile ulterioare;

HG nr.905 / 2017 — Registrul General de Evidentd a Salariatilor;

Contract Colectiv de Muncd Unic nr.1199/05.07.2023 la nivel de sector de negociere colectivi din invifaméntul
preuniversitar;

Legea nr.153/2017, actualizatd — salarizarea personalului plétit din fonduri publice;

OUG nr. 128/ 29.12.2023, grilele de salarizare pentru personalul din invitdmantul preuniversitar
{didactic,auxiliar si nedidactic),

Ordinul 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii i a documentelor gestionate
de unitdtile de invafamént preuniversitar cu modificarile §i completérile ulterioare;

OMEN 4511/03.08.2017- Normele metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz §i
casarea sigiliilor in invagméntul preuniversitar, actualizat;

OME nr. 4050/2021 — Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihni al personalului didactic de
predare si de conducere din invatdmantul de stat:

Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, republicata,

Legea nr.190/19.07.2018 — Regulamentul general privind protectia datelor cu caracter personal.

O.M.E. nr. 6238 din 8 septembrie 2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor;

H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Nata:*Toati bibliografia va fi studiata in variantd actualizatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:

o8 gkt i

9.

Organizarea si functionarea inviitdmantului preuniversitar de stat;

Incadrarea personalului din invifAmdantul preuniversitar;

Actele de studii- tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

Documente scolare;

Contractul colectiv de munca unic pentru invajamantul preuniversitar, contractul individual de muncé;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date , utilizare programe REVISAL, EDUSAL, SIIR;

Cunostinje de operare pe calculator;

Emiterea si evidenfa deciziilor,a adreselor oficiale si a adeverintelor;

10, Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare in invatimantul preuniversitar,

.
12.

Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare scolare pentru elevi;
Protectia datelor cu caracter personal al angajalilor.
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5. PROBELE DE CONCURS, LOCUL, DATA SI ORA DESFASURARII ACESTORA:

Concursul se va organiza la sediul Scolii Gimnaziale "luliu Maniu™ Zaldu §i constd in proba scrisd si interviu,

a) Depunerea si selectia dosarelor de inscriere:

In perioada 01.08.2024 - 14.08.2024 intre orele 9:00 — 13:00 are loc depunerea dosarelor de inscriere la concurs, dar nu
mai tirziu de data de 14.08.2024 ora 13:00;

Selectia dosarelor se va face in data de 19.08.2024 ora 8:00 la sediul scolii.

Buultatul selectiei dosarelor se va afisa in data de 19.08.2024, ora 15:00 la avizierul scolii/ pe site.

in data de 20.08.2024, in intervalul orar 9:00 — 12:00 se pot depune contestatiile cu privire la rezultatele selectiei
dosarelor;

In data de 21.08.2024, ora 9:00, afisarea rezultatelor in urma contestatiilor.

Se pot prezenta la urmétoarea etapd numai candidatii declarafi admisi la etapa precedenta.

b) Proba scrisi:

Data si ora desfsuririi: 26.08.2024, ora 9:00.

Candidatii vor fi prezenti la sediul unititii, cu 15 minute inaintea inceperii probei scrise, respectiv ora 8,45, avind asupra
lor actul de identitate. Durata probei scrise este de 2 ore de la primirea subiectului,

Afisarea rezultatelor: 27.08.2024, ora 9:00;

Sunt declarafi admisi la proba scrisi candidatii care obfin minimum 50 puncte.

Depunerea eventualelor contestatii se va face dupé afisarea rezultatelor, in data de 28.08.2024 intre orele 9:00 — 13:00;
Data afisirii rezultatului contestatiilor: 28.08.2024, ora 16:00;

Proba scrisd constd in redactarea unei luerdri §i/sau in rezolvarea unor teste — grile.

¢) Interviul

In cadrul interviului se testeaza abilitatea, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Proba interviului poate fi sustinuta de cdtre acei candidati declarati admisi la proba serisd,

Data si ora desfasuririi interviului: 30.08.2024, incepind cu ora 10:00;

Afisarea rezultatelor interviului: 30.08.2024, ora 15:00;

Depunerea eventualelor contestatii se face dupa afisarea rezultatelor in data de 02.09.2024, intre orele 9:00 — 12:00;
Data afisarii rezultatului contestatiilor: 03.09.2024, ora 9:00;

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la proba scrisa si interviu .

Afisarea rezultatelor finale ale coneursului: 03.09.2024, ora 12:00.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

Concursul se va desfisura la sediul Scolii Gimnaziale "luliu Maniu™, loc. Zaliu, b-dul Mihai Viteazul,,
nr.35, conform graficului de mai jos:

Activitati priviriﬂ organizarea si desfisurarea
Nr.ert. | concursului Data/perioada Ora
l: Publicarea anunjului 011.08.2024
|2 Depunerea dosarelor de inscriere de citre candidati 01.08-14.08.2024 9:00-13:00

3. Evaluarea dosarelor _ 19.08.2024 ) 8:00
Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor de

4. inscriere la concurs B 19.08.2024 15:00
Depunerea contestaliilor cu privire la rezultatul selectiei

% dosarelor de inscriere la concurs 20.08.2024 9:00-12:00

£ | Afisarea rezultatelor in urma solutiondrii contestatiilor | 21.08.2024 _ 9:00
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privind selectia dosarelor de inscriere la concurs

7. Organizarea si desfAsurarea probei scrise 26.08.2024 9:00-11:00
Afisarea rezultatelor objinute de ciitre candidati la proba

8. serisd 27.08.2024 9:00
Depunerea contestagiilor cu privire la rezultatul probei

9. serise 28.08.2024 9:00-13:00
Afisarea rezultatelor in urma solutiondrii contestatiilor cu

10. privire la rezultatul probei scrise 28.08.2024 16:00

11. Sustinerea interviului o 30.08.2024 10:00

12. Afisarea rezultatelor la proba interviu 30.08.2024 16:00
Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei

13. interviu 02.09.2024 9:00-12:00
Afisarea rezultatelor in urma solutiondrii contestatiilor cu

14, privire la rezultatul probei interviu 03.09.2024 9:00

I5. Afisarea rezultatelor finale 03.09.2024 12:00

Conform prevederilor art.45 si art.46 din Regulamentul — cadru privind organizarea 5i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin HG nr, 1336 / 2022.
Pot participa la proba urmatoare de concurs, conform graficului de desfiisurare a probelor, doar candidatii declaraji admisi , respectiv
cei care au objinut maxim 50 puncte la fiecare proba.

Punctajul total se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la cele doud probe, Se considerd admis la concursul
pentru ocuparea postului vacant de SECRETAR 1-5, candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii prezentati la
concursul pentru acest post,

Director,
prof. Delia- loana CHIS




