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ANUNT DE CONCURS
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Scoala Gimnaziald ,,Stefan Luchian” Moinesti, cu sediul in Strada Zorilor nr. 8,
in Municipiul Moinesti, judetul Baciu, organizeazd concurs pentru ocuparea unui post

contractual vacant, pe perioada determinatd, in conformitate cu prevederile HG nr.
1336/2022.

Denumirea postului: Secretar 71X A

¢ post contractual, pe perioadd determinata
» duratd: pana la revenirea titularului din concediu medical
+ norma: 1 norma intreagd (8 ore/zi)

Conditii generale:

Candidatii trebuie sd indeplineascd conditiile prevézute la art. 15 din HG nr.
1336/2022:

» cetdfenie roménd sau a unui stat membru UE

o capacitate de exercitiu deplind

o stare de sdndtate corespunzitoare

« nu au antecedente penale incompatibile cu functia

Conditii specifice:

+ studii medii/superioare

« cunostinte operare PC (Word, Excel, internet)

« abilitdti de comunicare si organizare

« constituie avantaj experienta in domeniul secretariatului scolar

Dosarul de concurs va contine:

e cerere de inscriere
« copie act identitate



« copii acte studii

» cazier judiciar

» adeverintd medicala
» curriculum vitae

Calendarul concursului:

o 14 aprilie (marti) — publicare anunt

» 14-23 aprilie — depunere dosare

o 24 aprilie (vineri) — selectie dosare

o 25-26 aprilie — weekend

o 27 aprilie (luni) — afisare rezultate selectie + contestatii
» 28 aprilie (marti) — proba scrisa

o 28 aprilie (marti) — interviu (dupd proba)

o 29 aprilie (miercuri) — afisare rezultate finale

Probe de concurs:

e proba scrisd
e interviu

Bibliografie si tematicid pentru concurs

1. Legislatie invitamant:
» Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023
o Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de Invatamant
preuniversitar (ROFUIP)
» Statutul personalului din invatdmantul preuniversitar
Tematica:
» organizarea si functionarea unitétilor de invatamant
« atributiile personalului didactic auxiliar
» cvidenta elevilor si a documentelor scolar
2. Legislatie munci:
o Codul muncii (Legea nr. 53/2003, republicati)

Tematici:

» Incheierea, executarea si incetarea contractului individual de munca
o drepturi si obligatii ale salariatilor



3. Managementul documentelor si arhivare:

« Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996
« Instructiuni privind activitatea de arhiva la nivelul institutiilor publice

Tematica:

« constituirea, pastrarea si arhivarea documentelor
o nomenclatorul arhivistic

4. Legislatie privind protectia datelor:
» Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor (GDPR)
Tematica:

+ prelucrarea datelor cu caracter personal in unitéfi de invatdmant
« responsabilitéti si obligatii

5. Acte administrative si corespondenti oficiala:

o Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
o OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

Tematica:
o circuitul documentelor
« redactarea si inregistrarea corespondentel
o registratura
6. Competente digitale:
o Operare PC: Microsoft Word, Excel, utilizare e-mail, platforme educationale
Tematici:
o redactare documente
» tabele si baze de date simple
» gestionarea documentelor electronice
7. Norme generale:
e HG nr. 1336/2022 privind ocuparea posturilor contractuale

Tematica:

» organizarea concursurilor



+ etapele si procedurile legale

Relatii suplimentare: la sediul unititii din Strada Zorilor nr. 8, Moinesti, judetul
Baciu sau la telefon: 0234362676

email: scoalanrlmoinesti@yahoo.com

Director,
Prof. Coménescu Eugen Cristian



