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        Nr. 17 din 07.01.2015
 

ANUNŢ
CONCURS PENTRU OCUPARE POST TEMPORAR VACANT
1/2 norma - Secretar II S
 

               Având în vedere:

- Art.30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare;

- H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice.

- Art. 91 din Legea Educaţiei Naţionale nr 1/2011
              ȘCOALA GIMNAZIALĂ FRATOSTITA, cu sediul în localitatea FRATOSTITA, str. Valea Bisericii, nr.8, jud. Dolj , organizează concurs pentru ocuparea a ½ norma temporar vacanta de Secretar II S pe data de 28.01.2015 conform calendarului afişat.
I.             DOCUMENTE DE ÎNSCRIERE:
1. Cerere de înscriere la concurs;

2. Copia actului de identitate;

3. Copii ale actelor de studii (diplomă bacalaureat, diplomă licenţă, atestate,);

4. Copie carnet de muncă/raport salariat REVISAL, adeverințe care atestă vechimea în muncă;

5. Cazier judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale;

6. Adeverință care să ateste starea de sănătate (de la medicul de familie sau unități sanitare abilitate);

7. Curriculum vitae – model European însoţit de documente justificative ;

8. Recomandare de la ultimul loc de muncă (dacă este cazul) care va cuprinde: 

· Aprecieri privind capacitatea candidatului de a-și asuma responsabilități și de a lua decizii;

· Aprecieri privind aptitudinile şi competențele profesionale, organizatorice;

· Aprecieri privind lucrul în echipă şi colaborarea cu ceilalți angajaţi;

· Aprecieri privind disponibilitatea la timp de lucru prelungit;

· Calificativul profesional obţinut în ultimii 3 ani;

     Copiile solicitate vor fi însoţite de documentele în original pentru conformitate cu originalul
  II.             CONDIȚII DE PARTICIPARE LA CONCURS:
· Cetăţenia română/a altor state membre ale Uniunii Europene şi domiciliul stabil în România;

· Cunoașterea limbii române, scris și vorbit;

· Vârsta minimă reglementată de prevederile legale;
· Capacitate deplină de exercițiu;

· Stare de sănătate corespunzătoare postului, atestată; 

· Studii superioare ;
· Nu a fost condamnată definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni ; 

· Cunoştinţe privind întocmirea şi administrarea corespondenţei oficiale

· Cunoştinţe privind încadrarea personalului

· Cunoştinţe de arhivare a documentelor

· Cunoştinţe de comunicare şi relaţii publice

· Disponibilitate la timp de lucru prelungit

· Cunoştinţe de utilizare a tehnologiei informaţiei (operare PC, birotică)

III.             PRINCIPALELE ATRIBUȚII ALE POSTULUI:

· Respectarea planurilor manageriale ale școlii;

· Implicarea in proiectarea activitatii scolii la nivelul compartimentului;
· Realizarea planificării calendaristice la nivelul compartimentului;
· Cunoasterea și aplicarea legislatiei în vigoare;
· Folosirea tehnologiei informatice în proiectare;
· Organizarea documentelor oficiale;
· Asigurarea evidentei, ordonarii si arhivarii documentelor;
· Gestionarea documentelor pentru resursa umană a unității – înregistrarea și prelucrarea informatica perioadica a datelor in programul EDUSAL, REVISAL și SIIIR;
· Întocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;
· Alcătuirea de proceduri operationale;
· Asigurarea fluxului informational al compartimentului;
· Raportarea periodica pentru conducerea institutiei;
· Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;
· Asigurarea interfaței pentru garantarea comunicării cu beneficiarii direcți și indirecți;
· Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;
· Participare la activitati de formare profesionala;
· Participarea la instruirile organizate de ISJ;
· Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanții comunității locale;
· Îndeplinirea unor atributii dispuse de director pentru defașurarea în bune condiții a activitatii unității de învatamant;
· Respectarea Regulamentului Intern, normelor PSI si NTS ;
IV.           TEMATICA DE CONCURS:

· Contractul individual de muncă

· Încadrarea personalului în învațământul preuniversitar

· Încadrarea personalului didactic în anul şolar 2014-2015
· Actele de studii şi documentele şcolare în învăţământul preuniversitar – tipuri, condiții de eliberare, modul de completare
· Documente școlare

· Arhivarea și circuitul documentelor

· Organizarea şi funcţionarea sistemul naţional de învăţământ preuniversitar 

· Conducerea unităţilor de învăţământ preuniversitar de stat

· Funcţiile didactice, didactice-auxiliare și nedidactice din învăţământul preuniversitar

· Particularități ale salarizării în învățământul preuniversitar

· Protecția informațiilor clasificate: definiţii, informaţii cu caracter de secret de serviciu

· Reglementări privind activitatea de soluţionare a petiţiilor

· Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale şi a adeverinţelor

· Acordarea burselor școlare, Euro 200 și altor ajutoare sociale pentru elevi

· Cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie a limbii române

· Cunoştinţe de operare pe calculator (WORD, EXEL)

· Cunoștințe de utilizare a softului specific activității în școli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
 

V.           PROCEDURA DE SELECȚIE

V.1. Probe de concurs:
a). selecţia dosarelor;

b). probă scrisă ;

c). Interviul.

 V.2. Conţinutul şi evaluarea probelor
 

	Nr.crt.
	Denumire probă/timp de lucru
	Criterii de evaluare
	Punctaj

	1.
	Selectie dosare
 
	Dosare complete 
	Admis/Respins

	2.
	Proba scrisă
2 ore
	Cunoștințe teoretice legislative

	100 de puncte

	
	
	Total probă
	100 de puncte

	
	
	
	

	3.
	Interviul
 

30 de minute
	-          Abilități şi cunoştinţe impuse de funcţie

-          Capacitatea de analiza şi sinteză

-          Motivaţia candidatului

-          Comportament în situații de criză

-          Lucrul în echipă

-          Disponibilitatea la timp de lucru prelungit
	20p

20p

20p

10p

15p

15p

 

	
	
	Total probă
	100 de puncte


 

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte
 

  VI.             BIBLIOGRAFIE
· Legea Educaţiei  Naţionale Nr. 1/2011;

 

· OMEC nr.4925/08.09.2005 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare;

 

· Legea 284/2010, Lege cadru privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice

 

· Legea 285/2010 privind salarizarea în anul 2011 a personalului plătit din fonduri publice;

 

· Legea 63/2011 privind încadrarea şi salarizarea în anul 2011 a personalului didactic şi didactic-auxiliar din învăţământ;

 

· OMECTS nr.5565/07 oct. 2011 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al documentelor gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar;

 

· H.G.286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător  funcțiilor contractuale și a condițiilor de promovare în grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;

 

· Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

· OUG 103/2013 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice în 2014;
· Legea 230/2011 pentru aprobarea OUG 71/2009 privind plata unor sume prevazute în titluri executorii;

· OMECTS 3062/2012 privind organizarea claselor din invățămăntul preuniversitar  în regim simultan;

 

· Ordin 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din învăţământul preuniversitar de stat;

 

· Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea şi completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor în învățământul preuniversitar de stat;

 

· Ordinul 3637/2014 – privind structura anului şcolar 2014-2015;
 

· Legea 126/2002 pentru aprobarea  Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite şcolare;

 

· Legea nr. 477/08.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice;

 

· H.G.500/2011 privind registrul general de evidența al salariaților;

 

· Legea 16/1996 Legea Arhivelor Naţionale;

· Ordin 6152/2012 privinf modificarea ROFUIP privind transferul elevilor;

 

· HG 1294/2004 – acordarea ajutorului financiar Euro200;

 

· Ordonanţa Guvernului Nr. 27/30.01.2002 (actualizată) privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;

 

· Legea nr. 677/21.11.2001 (actualizată) pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date.

  
VII.           Graficul de desfăşurare a concursului şi dispoziţii finale: 
              Dosarele de înscriere la concurs se depun la secretariatul Şcolii Gimnaziale Fratostita, conform graficului. Informaţiile suplimentare se pot obţine în zilele lucrătoare, telefonic la nr. 0251/444784 sau personal la secretariatul şcolii.

              Concursul se va desfăşura la sediul Şcolii Gimnaziale Fratostita, conform graficului de mai jos:
	Etapa de concurs
	Data / perioada
	Observaţii

	Publicarea anunţului
	 12.01.2015
	 

	Înscrierea 
	 12.01.2015-16.01.2015
	 

	Evaluarea dosarelor
	 19.01.2015
	 

	Afişarea rezultatelor în urma selecţiei dosarelor
	 19.01.2015
	 

	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele selecţiei dosarelor
	 19.01.2015
	 

	Afişarea soluţionării contestaţiilor
	 20.01.2015
	 

	Proba scrisa 
	 28.01.2015, ora 9,00 – 2 ore
	 

	Afişarea rezultatelor
	28.01.2015, ora 13.00
	

	Depunerea contestaţiilor
	28.01.2015
	

	Soluţionarea contestaţiilor
	29.01.2015
	

	Interviul
	30.01.2015, ora 11,00   30 de minute
	 

	Afişarea rezultatelor
	02.02.2015
	 

	Depunerea contestaţiilor
	02.02.2015
	 

	Soluţionarea contestaţiilor
	03.02.2015
	 

	Afişarea rezultatelor finale
	03.02.2015
	 


 

        Eventualele contestații se pot face numai pentru dosarul/probei personale. 
Aceste contestații se depun la secretariatul  Şcolii Gimnaziale Fratostita . Rezolvarea se face in  termen de maximum 1 zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestației.
Nota după rezolvarea contestațiilor rămâne definitivă.
Candidatul declarat reuşit se încadrează pe perioadă determinată.

         Director,                                                                                                                                                                                                    Prof. Barbuleanu Florian Mihai
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