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Ste. Florilor nr. 3-5, cod 420126
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CUI 22366798

Telefon: 004.0263-211174

Fax: 004-0263-230007

~E-mail: scpendbistrita@yahoo.com
A% BT

SCOALA GIMNAZIALA NR. 4 BISTRITA
Organizeazi CONCURS
pentru ocuparea functiei contractuale vacante de:

SECRETAR SEF treapta I — studii superioare : nr. posturi 1

Concursul se va desfasura astfel:
- Proba scrisd in data de 30 iunie 2016, ora 9,00
~ Proba practica in data de 30 iunie 2016, ora 11,00
- Interviu in data de 30 iunie 2016, ora 13,00

Cerintele postului:
- studii superioare (stiinte economice),
- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale,
- cunostinte privind incadrarea personalului,
- cunostinte medii de contabilitate,
- cunostinte de arhivare a documentelor,
- cunogtinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operator avansat),
- vechime in functia de secretar gef: 8 ani,
- disponibilitate la program prelungit.

Concursul va avea loc la Sediul Scolii Gimnaziale Nr. 4 Bistrita, str. Florilor Nr. 3-5.

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in intervalul 8 funie 2016 — 20 iunie

2016, intre orele 9,00 12,00, la sediul Scolii Gimnaziale Nr. 4 Bistrita.

DOSARELRE vor contine urmitoarele documente:

- Cerere de inscriere la concurs insotitd de curriculum vitae;

- Copie dupi actul de identitate;

- Copie dupi certificatul de nastere si dupi certificatul de casatorie;

- Copia dupd actele de studii (diplomi de bacalaureat, diplomi de licents);

- Copie dupd carnetul de munci §i adeverinti de vechime /Raport salariat REVISAL;
- Adeverin{i medicald de angajare (de la Medicina Muncii);

- Cazier judiciar;

- Curriculum vitae — Insotit de documente justificative;

- Recomandare de la ultimul loc de munci.

TEMATICA DE CONCURS:

Organizarea si functionarea sistemului national de invitimant preuniversitar
Conducerea unititilor de invitimant preuniversitar

Functiile didactice i didactice-auxiliare din invitimantul preuniversitar
Contractul individual de munca

Incadrarea personalului didactic

Actele de studii si documentele gcolare

Cunostinte generale de gramatici si ortografie a limbii roméne

Cunostinte privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
Reglementiri privind activitatea de solutionare a petitiilor



¢ Protectia informatiilor clasificate, informatii cu caracter de serviciu
¢ Cunogstinte de operare pe calculator (utilizator avansat)

PROCEDURA DE SELECTIE

a) Seclectia dosarelor;

b) Proba scrisé si proba practici;

¢) Interviu.

Continutul si evaluarea probelor

Nr. Denumire proba/timp de Criterii de evaluare Punctaj
ert. Iucru
1 | Selectie dosare Dog‘.are complete si conform Admis/Respins
cerintelor
2 | Proba scrisi, 2 ore Cunostinte teoretice si legislative 100
3 | Proba practicd, 30 min. Sarcind de fucru in Word, Sarcind
de fucru in Excel, 100
Scanarea, E-mail, Fax
4 | Interviu, 20 minute 100

Punctajul minim de promovare este de 70 puncte Ia toate probele.

Graficul de desfisurare a concursului si dispozitii finale:
Concursul se va desfasura Ia sediul Scolii Gimnaziale Nr. 4 Bistrita conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs Data / perioada Observatii
Publicarea anuntului 7.06.2016
Inscrierea 8.06.2016 —20.06.2016
Evaluarea dosarelor 20.06.2016 —22.06.2016
Aﬁ$a1:e'f1 rezultatelor in urma 22.06.2016
selectiei dosarelor
Depunerea conte;,t?;lllor privind 23.06.2016
rezultatele selectiei dosarelor
Afigarea _spluttonam 24.06.2016
contestatiilor
!’roba.scrlsa, proba practic si 30.06.2016
interviu
Afisarea rezultatelor 30.06.2016
Depunerea contestatiilor 30.06.2015
Solutionarea contestatiilor 01.07.2016
Afisarea rezultatelor finale 01.07.2016

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon 0263-211174 ;
Secretarul comisiei de concurs: Biris Ornela 0733-010456;

DIRECTOR,
Daneg Dianiglz-Mariana
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BIBLIOGRAFIE

(concurs post secretar sef)
30.06.2016

o Legea educatiei nationale,

o OMECT nr. 4925/08.09.2005 privind regulamentul de organizare si functionare a
unitétilor de invitdmant preuniversitar cu modificirile ulterioare;

¢ Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare,

o Legea 284/2010, lege cadru privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri
publice;

e Legea 285/2010, lege cadru privind salarizarea in anul 2011 a personalului plitit din
fonduri publice;

» Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar din invitimant;

* OMECTS nr. 5565/07.10.2011 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documenteior gestionate de unititile de inviifimant preuniversitar;

o I.G. 286/2011 (cu modificarile ulterioare) privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a
condiiilor de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice;

» Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice (actualizatd);

* Ordin 5576/2011 (cu modificarile ulterioare) privind aprobarea criteriilor generale de
acordare a burselor elevilor din Invitimantul preuniversitar de stat;

* Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite
scolare,

e Legea nr. 447/08.11.2004 privind codul de conduiti a personalului contractual din
autorititile si institutiile publice;

» H.G. 500/2011 privind registrul general de evidenti a salariatilor;

¢ Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

» Hg 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro 200 cu modificérile ulterioare;

* Ordonanta Guvernului Nr. 27/30.01.2002 (actualizatd) privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor.

COMISIA DE CONCURS




