ANUNT
PRIVIND OCUPAREA A 0,50 POST DE SECRETAR
PE PERIOADA NEDETERMINATA

SCOALA GIMNAZIALA NR.1 COMUNA CATINA, organizeazd in data de
14.05.2018 ora 9:00, concurs pentru ocuparea a 0,50 post de secretar, studil

superioare, pe pericada nedeterminati.

inscrierile se fac la sediu institutiei, serviciul secretariat, in pericada 27
aprilie —4 mai 2018, in intervaiul orar 08:00 -12:00 (in zilele lucrétoare).

Infarmatiile se pot obtine si la telefonul: 6238504057

CONDITH DE PARTICIPARE
Poate participa la concurs orice persoand care indeplineste urmitoarele conditii:

Conditii generale

-are cetatenia roména;

-cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale;

-are capacitate deplina de exercitiu;

-are starea corespunzdtoare postului, atestatd de adeverinta medicald anexats la
dosarul de inscriere;

-spirit gospodaresc, initiativd, responsabilitate

Conditii specifice postulud

-Studii superioare;

-Yechime In specialitate minim 2 ani;

-Cunostinte privind Intocmires si administrarea corespondentei oficiale;
-Cunostinte privind incadrarea personalului;

=Notiuni de comunicare in relatii pubiice;

-Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

-Cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Cficce Word, Excel,
internet Explorer,baze de date:

-Cunostinte de utilizare a softuiui specific activitatii in scoii EDUSAL, REVISAL, SiliR,

etc.



DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE

sCerere de inscriere la concurs adresati conducstorutui unitatii;

»Lopie carte de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit
tegil,dupa caz;

¢Copiile documentelor care atests nivelu! studiilor si ale altor acte care atests
efectuarea unor specializiri, copiile documentelor care atestd indeplinirea
conaitiilor specifice;

sCopia carnetului de munci, conforms cu originalul, sau, dupd caz o adeverint3
care sd ateste vechimea in muncd, In meserie si/sau n specialitatea studiilor;
sRaport REVISAL;

sCazierul judiciar sau o declaratie pe proprie rdspundere ¢3 nu are antecedente
penale care sa-l facd incompatibil cu fu ncfia pentru care candideazs.

sCurriculum vitae;

sAdeverintad medicald care s3 ateste starea de sin3tate corespunzatcare postului
pentru care candideazd, eliberats cu cel mult 6 luni, anterior derulsrii concursuiui,
de medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate;

BIBLIOGRAFIE
pentru concursui de ocupare a postului de secretar

. Legea 1/2011-Legea Educatiei Nationale;

. OUG 21/2012 -privind modificarea si completarea Legii Educatiei Nationale;
OMENCS 5079/2016-Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor

de invatdmant preuniversitar, cu modificriie si completarile ultericare:

4. LegeaZ84/2010 -privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice:

5. Legea 63/2011 -privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 3 personalului
didactic si didactic auxiliar;

&. H.G. 286/2010 -privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unuli

post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale 5ia
conditiilor de promovare in grade sau trepte profesionale a persenalulut
contractual din sectorul bugetar piatit din fonduri publice;

7. HG 1254/2004 -acordarea ajutorului financiar "Euro 200"

& .Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea
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de rechizite scolare;

5. OMENCS 3844/24.05.2016 - pentru aprobarea Reguiamentuiui orivind regirmul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtiie de tnv&timant
preuniversitar;

10. Ordinul 4511/ 03.08.2017 -Norme metodologice  priving procurarea,
pastrarea, folosires, scoalteres din Uz gi casarea stampilelor si sigiilor;

11. H.G. 805/2017 privind Registrul general de evidentd al salariatilor;

ORGANIZAREA CONCURSULUI

Concursul pentry Ocuparea unui post vacant constd, de reguld, In 3 etape
succesive, dupd cum urmeazs:

ajselectia dosarelor:

blproba serisé si/sau practica;

clinterviu.

52 pot prezenta la urmitoares etapanumai candidatii declarati admisi ia etaps
orecedenta.




