SCOALA GIMNAZIALA, COMUNA COLCEAG
P.J.

ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPARE POST CONTRACTUAL

Scoala Gimnaziala, Comuna Colceag, cu sediul in: localitatea Colceag, nr.
384D, judetul Prahova, CUI 29006397, organizeaza concurs pentru ocuparea pe
perioada nederminata a postului contractual in temeiul HG 286/2011, completata
st modificatd de HG nr. 1027/2014.

Denumirea postului: Secretar scoald — 1 norma

Conditii specifice de participare la concurs:

- Nivelul studiilor: medii in specialitate;

- Vechime 1n specialitatea studiilor necesare ocuparii postului: 0 (zero) ani;

- Experientd in administrarea corespondentei, incadrarea personalului,
arhivarea documentelor;

- Cunostinte operare calculator (Pachetul Microsoft Office)

- Cunostinte de utilizare a soft-urilor EduSal, Revisal, SIIIR;

- Abilitati de relationare-comunicare;

- Disponibilitate pentru program flexibil.
Data, ora si locul de desfasurare a concursului:

1. 17 august 2021, ora 10 — proba scrisa, la sediul institutiei

2. 18 august 2021, ora 10 — proba practicd, la sediul institutiei

3. 18 august 2021, ora 12 — interviu, la sediul institutiei

Data limita pana la care candidatii vor depune dosarul de concurs este de 10
zile de publicare in Monitorul Oficial si afisare la sediul institutiei.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul Scolii Gimnaziale,
Comuna Colceag, nr. tel/fax: 0726717401, email:
scoalagimnazialacolceag@gmail.com , persoana de contact: Antoniu loana.

Director,
Prof. Antoniu loana



Acte necesare pentru dosarul de inscriere la concurs:
e C(Cerere de inscriere;
e Certificat de nastere copie xerox §i original;
e (arte de identitate copie xerox si original;
e Diploma de studii copie xerox si original;
e (Carnet de muncd/fila din REVISAL copie xerox si original;
e Curriculum vitae;
e (Cazier judiciar;
e Adeverintd medicala (apt pentru munca)

Tematica de Concurs:
e Contractul individual de munca
e Incadrarea personalului didactic in anul scolar 2020-2021
e Actele de studii si documentele scolare in Tnvatamantul preuniversitar
e Sistemul national de invatamant preuniversitar - organizare si functionare
e Conducerea unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar de stat
e Invatimantul preuniversitar - functiile didactice si didactice auxiliare
e Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii secrete de serviciu
e Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
e Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor
e Cunostinte generale de gramatica a limbii romane
e Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXEL)
e Intocmirea si gestionarea bazelor de date Edusal, Revisal, SITIR.



Bibliografie:

e Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale;

e [egea 185/2020 privind modificarea §i completarea Legii Educatiei
Nationale;

e H.G.286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
conditiilor de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului
contractual din ectorul bugetar platit din fonduri publice;

e H.G.250/1992 privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare;

e Normne metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru
personalul didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 Legea
Educatiei Nationale aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011;

e Legea263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

e C(riteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificarii MEN 44990/1999;

e Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din
inv. Preuniversitar de stat;

e Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind
aprobarea criteriilor general de acordare a burselor elevilor in invatamantul
preuniversitar de stat;

o Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de
rechizite Scolare;

e Regulament privind regimul actelor de studii;

e Regulament privind regimul Stampilelor si sigiliilor;

e H.G.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor;

e Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale.



