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ANUNT DE CONCURS

Scoala Gimnaziala ,,Jon Luca Caragiale”, Baia Mare, jud. Maramures, organizeaza concurs

pentru ocuparea pe perioadd determinatd a functiei contractuale temporar vacante de secretar - 1

post, in cadrul compartimentului SECRETARIAT.

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmadtoarele conditii generale,

conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 286 din 23 martie

2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romana, cetitenie 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;
c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) are o stare de sanatate 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;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra

statului ori contra autoritdtii 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei

contractuale sunt:

>
>

Absolvirea unei institutii de invatadmant superior;

Pregatire de specialitate in domeniul secretariatului;

cunostinte de operare PC: Windows, Microsoft Office, Internet Explorer, inclusiv programe
de gestiune baze de date;

Cunostinte de utilizare a softurilor EDUSAL si REVISAL;

Vechime in domeniul ocuparii postului — minim 3 ani.

Atributii generale specifice postului (extras din fisa postului):

» respectarea planurilor manageriale ale scolii;

» implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;



SCOALA GIMNAZIALA
»ION LUCA CARAGIALE”
BAIA MARE

9 MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

» realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;,
cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

folosirea tehnologiei informatice din dotare;

organizarea documentelor oficiale;

intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

asigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor unitatii;

YV V. V ¥V V V

gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele

EDUSAL, REVISAL, SIIIR etc.

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI
Fisa postului cuprinde atributiile complete conform anexei 23 din Ordinul MECTS 6143/2011.

Concursul va consta in urmitoarele etape:

(1 Selectia dosarelor;
1 Proba scrisd — punctajul este maximum 100 de puncte;
1 Proba practica (operare pe calculator) — punctajul este maximum 100 de puncte;

[ Interviu — punctajul este maximum 100 de puncte.

» Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minim 70 de puncte.

» Sunt declarati admisi la proba practica acei candidati care au obtinut minim 70 de puncte.

» Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minim 70 de puncte.

» Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisd, proba
practica si interviu.

» Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

» Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a obtinut cel
mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul

minim necesar.

Concursul se va desfasura conform calendarului urmator:

» Depunerea dosarelor de concurs se face la secretariatul comisiei de concurs de la Scoala
Gimnaziala ,,I. L. Caragiale” Baia Mare, Bd. Traian, nr. 26/A, jud. Maramures, pana la data
de 10.11.2020, orele 12.00.

» Selectia dosarelor se face in data de 11.11.2020

» Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 11.11.2020, orele 14

» Depunerea contestatiilor: 12.11.2020, intre orele 9 — 12
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» Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor: 13.11.2020, pana la ora 12

16.11.2020, orele 9.00 - 11.00 - proba scrisa
Afisarea rezultatelor: 16.11.2020 — pana la ora 16
Depunere contestatii: 17.11.2020 — intre orele 9 — 12
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Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor: 17.11.2020, pana la ora 16;

18.11.2020, orele 9.00 — 11.00 — proba practica (operare pe calculator)
Afisarea rezultatelor: 18.11.2020 — pana la ora 14
Depunere contestatii: 19.11.2020 — intre orele 9 — 12

YV V V V

Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor: 19.11.2020, pana la ora 15;

20.11.2020, orele 9.00 - proba interviu
Afisarea rezultatelor: 20.11.2020 — pana la ora 14
Depunere contestatii: 23.11.2020 — intre orele 9 — 11

Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor: 23.11.2020, pana la ora 14

YV V V V V

Afisarea rezultatelor finale: 24.11.2020, orele 10.

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un

dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

1. Cererea de inscriere la concurs adresata conducdtorului institutiei publice organizatoare;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz; a certificatului de nastere si cel de casatorie unde existd schimbare de nume;

3. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

4. Copia carnetului de muncd si  adeverintele care atestd vechimea in muncd si/sau in
specialitatea studiilor dupd data de 01.01.2011 (raport salariat REVISAL);

5. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-

1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;
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6. Adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile
sanitare abilitate;

7. Curriculum vitae (model Europass);

8. Opisul dosarului in dublu exemplar, un exemplar se restituie candidatului cu inregistrarea

inscrierii la concurs.

Adeverinta care atesta starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe
propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copiile de pe actele prevazute la punctele 2, 3 si 4 de mai sus se prezintd insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretariatul

comisiei de concurs.

Secretarul comisiei de concurs este d-na. prof. Matesan lonita — tel. 0742695477.

Reprezentant legal,

Director: prof. Bodea Veronica Felicia



