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Nr. Tnregistrare: 839/ 03.09.2024
Concursul de ocupare a postului de

SECRETAR, M, perioada determinati

Scoala Gimnaziala Geaca, comuna Geaca, judetul Cluj, organizeaza concurs pentru
ocuparea unei functii contractual vacante in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336 /
28.10.2022, dupa cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: SECRETAR, M; 0,25 norma, perioada determinata
NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT/STRUCTURA: personal didactic auxiliar

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 2 ore pe zi; 10 de ore pe saptamana
PERIOADA: determinata

Conditii generale:

a) are cetatenia romina sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand
candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
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g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice:

- studii medii

- vechime in munca minim 5 (cinci) ani

- competente digitale avansate (Microsoft Office: Excel, Word)

- cunostinte de utilizarea a softurilor specifice activitdtii din invatdméant: EDUSAL,
REVISAL, SIIIR

- abilitdti de comunicare si relationare

- abilitati de munca in echipa

- capacitate de decizie rapida si eficienta

- initiativa si creativitate.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urmatoarele documente (actele anexate la dosarul de concurs vor fi prezentate si in original in

vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea):

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate Tn termen de valabilitate;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institugia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea 1In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;
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h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu

privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii

inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sandtate sau protectie sociala,

precum si orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varstd, persoane cu dizabilitd{i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.
CALENDAR:
Nr.crt. Activitati Data Ora
1 Data limita de depunere a dosarelor de 20 septembrie 2024 14:00
" |participare la concurs
5 [Selectia dosarelor de catre membrii comisiei| 23 Septembrie 2024 08:00-14:00
de concurs
3. |Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 23 septembrie 2024 15:00
4 Depunerea contestatiilor privind rezultatele 24 septembrie 2024 08:00-13:00
" Iselectiei dosarelor
5. |Afisarea rezultatului solutionarii 24 septembrie 2024 16:00
contestatiilor
6. [Sustinerea probei scrise 25 septembrie 2024 09:00
7. |Afisarea rezultatului probei scrise 25 septembrie 2024 14:00
8 Depunerea contestatiilor privind rezultatele 26 septembrie 2024 08:00-12:00
" |probei scrise
9. |Afisarea rezultatului solutionarii 26 septembrie 2024 16:00
contestatiilor
10. [Sustinerea probei practice 27 septembrie 2024 09:00
11. |Afisarea rezultatului probei practice 27 septembrie 2024 14:00
12. Depunerea contestatiilor privind rezultatele 21 septembrie 2024 14:00-16:00
probei scrise
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13. |Afisarea rezultatului solutionarii 30 septembrie 2024 08:00
contestatiilor

14. |Sustinerea interviului 30 septembrie 2024 09:00

15. |Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 30 septembrie 2024 14:00
interviului

16. |Depunerea contestatiilor privind rezultatul 30 septembrie 2024 14:00-16:00
interviului

17. |Afisarea rezultatului solutionarii 01 octombrie 2024 08:00
contestatiilor

01 octombrie 2024 09:00

18.

Afisarea rezultatului final al concursului

Nota: Toate probele sunt eliminatorii

Candidatii care nu au obtinut minim nota 5,00 la proba scrisd/proba practicd nu vor mai
participa la interviu.

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care obtin cel putin nota 5,00.

Dosarele pentru inscrierea la concurs se vor depune la secretariatul Scolii Gimnaziale
Geaca, com. Geaca, in perioada 09.09-20.09.2024, in zilele lucratoare, de luni pana vineri, n
intervalul orar 9,00— 14,00.
Afisarea rezultatelor dupa fiecare proba a concursului se face pe site-ul unitatii / avizier:

Depunerea contestatiilor se poate face in format fizic, la secretariatul Scolii Gimnaziale
Geaca, comuna Geaca, judetul Cluj.

TEMATICA CONCURSULUI:

e Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

e Incadrarea personalului in Invatdmantul preuniversitar;

e Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

e Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

e Duplicate ale actelor de studii,

e Documente scolare;
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e Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a

adeverintelor;

e Arhivarea si circuitul documentelor;

BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURS:

o Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198 / 2023 cu legislatia subsecventa;

e Legea Educatiei nr. 1 / 2011 pentru care nu existd legislatie subsecventd prin Legea
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OME 5726 / 2024 — Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar;

e Legea cadru nr. 153 / 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

e HG nr. 1.336 / 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Ordinul 4050 / 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control
si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 263 / 2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin 4634 / 2024 Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar

e Hotédrarea nr. 905/2017 privind Registrul general de evidentd al salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
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e Legea 16/ 1996 Legea Arhivelor Nationale, actualizata.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Scolii Gimnaziale Geaca, comuna Geaca,
judetul Cluj, telefon 0745.978.363.

Director,
PROF.HERESTESAN MARICELA




