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ANUNT

SCOALA PROFESIONALA TRAIAN

organizeaza concurs pentru ocuparea postului d¢ SECRETAR S debutant %; norma

I. Conditii de participare :

e au cetatenie romand, cetatenia altor state membre ale UE sau a statelor apartinand Spatiului Economic European
si domiciliul i1n Romania.

e cunosc limba romana scris si vorbit.

e au varsta minima reglementata de prevederile legale.

e au capacitate deplind de exercifiu.

e au o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza.

e indeplinesc conditiile de studii si vechime sau alte conditii specifice potrivit postului scos la concurs.

e nu au fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni.

I1. Pregitirea profesionala impusa ocupantului postului:

- studii superioare, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- vechime — nu se solicita;

- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
- cunostinte de utilizare si operare PC;

III. DOSARUL DE CONCURS

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta péna la data de 22.03.2021, ora 12%, la sediul unitatii un dosar
care va contine urmatoarele documente :

e cerere de Inscriere la concurs adresata conducatorului unitatii;
e copia actului de identitate sau orice alt document care atestad identitatea;

e copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari in domeniul
postului;

e cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere c¢a nu are antecedente penale care sa-1 faca incompatibil cu functia
pentru care candideazad (candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratie pe propria
raspundere ca 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);

e adeverinta medicala in original care sa ateste stareca de sandtate corespunzatoare, cliberatd de catre medicul de familie
(contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de M.S.);

e curriculum vitae;

IV. Conditiile de desfasurare a concursului:
e Concursul se va organiza la sediul Scolii Profesionale Traian, din comuna Traian, judetul lalomita, astfel :
» Selectia dosarelor - 23.03.2021
> Probi scrisi — 31.03.2021, ora 10,00
> Interviu — 02.04.2021, ora 10,00

e Fisa postului care cuprinde atributiile complete poate fi consultatd la sediul unitatii
e Informatii suplimentare la telefon 0243244241 sau 0732137747- secretarul comisiei de concurs.

PROGRAM DEPUNERE DOSARE DE iINSCRIERE LA CONCURS:

10.03.2021- 22.03.2021 intre orele 9" - 16"



SCOALA PROFESIONALA TRAIAN
Probele concursului constau in:
Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor —23.03.2021, ora 12%
- Depunerea contestatiilor —23.03.2021, intre orele 13% - 14%
- Afigarea rezultatelor dupd contestatii —24.03.2021, ora 12%
Sustinerea probei scrise —31.03.2021 - ora 10%
- Afigarea rezultatelor probei scrise —31.03.2021, ora 14
- Depunerea contestatiilor — 01.04.2021, intre orele 10% - 12%
- Afisarea rezultatelor dupa contestatii —01.04.2021, ora 14%
Interviul — 02.04.2021, ora 10
- Afisarea rezultatelor interviului —02.04.2021, ora 13%
- Depunerea contestatiilor pentru interviu — 02.04.2021, intre orele 13% - 15%
- Afisarea rezultatelor dupa contestatii —05.04.2021, ora 14%

BIBLIOGRAFIE

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare

2. O.ML.E.C. nr. 5447 / 2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitimant

preuniversitar

LEGEA-CADRU nr. 153 /2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice
Legea 16 / 1996 Legea Arhivelor Nationale (cap. III, nomenclatorul arhivistic)

Legea nr. 53 / 2003 - Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare (Titlul I[I-V )

H.G. nr. 500/ 2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

N oo o os oW

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihni pentru personalul didactic
aprobate cu Ordinul nr. 5559 /7.10.2011;
8. ORDIN nr. 3844 / 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al

documentelor scolare gestionate de unitatile de invitimant preuniversitar

TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea si functionarea sistemul national de invatamant preuniversitar
Cunostinte de legislatie privind incadrarea si salarizarea personalului din invatamantul preuniversitar

Arhivarea documentelor

Concedii acordate personalului didactic

>
>
>
> Contractul individual de munci, REVISAL
>
» Documente scolare, acte de studii

>

Cunostinte de operare pe calculator MS Office (Excel, Word, etc.)
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