Scoala Gimnaziald, Comuna Baba Ana
Judetul Prahova
Nr. 617 din 7 iunie 2021

Scoala Gimnaziali, Comuna Baba Ana, anunti scoaterea la
CONCURS a postului contractual vacant de secretar- Inormi ,
in data de 15 iunie 2021

[. Conditii de participare :

1. Pregatirea profesionali impusi ocupantului postului:
* Minim postliceale , cu diploma de bacalaureat

2. Vechime in invitimant ca secretara scoala — 10 ani

3. Domenii de com petenta :
* Cunostinte privind incadrarea personalului didactic
Cunostinte de arhivare a documentelor
Cunostine de comunicare s1 relatii publice
Gestionarea documentelor scolare S1 statistice
Gestionare documente personal- resurse umane
Cunostinte privind administrarea §1 intocmirea corespondentei oficiale

Cunostinte operare PC s1 utilizarea softului specific activitatii in scoli: SIIIR;Edusal:
Revisal.

I1. Acte necesare pentru dosarul de inscriere la concurs :
* Cerere de inscriere;

* Certificat de nastere COpie Xerox §i original;

* Carte de identitate copie xerox s1 original;

* Diploma de studii copie xerox $1 original :

* Carnet de munci/fila din REVISAL Copie Xerox si original :

* Curriculum vitae:

* Cazier judiciar;

* Adeverinta medicala (apt pentru munci)

* Recomandare de la ultimul loc de munca va cuprinde:

-aprecieri privind capacitatea candidatului de a-§1 asuma responsabilititi s1 de a lua decizii

-aprecieri privind aptitudinile $1 competentele organizatorice

-aprecieri privind lucrul in echipa si colaborarea cu ceilal{i membrii ai echipei

-calificativul obtinut in ultimii 3 an;



II.

IV.

Tematica de Concurs:

Contractul individual de muncs

Incadrarea personalului didactic in anul scolar 2020-2021

Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar
Sistemul national de invatdmant preuniversitar — organizare i functionare
Conducerea unititilor de invatamant preuniversitar de stat

Tnvéﬁmﬁntul preuniversitar — functiile didactice s1 didactice auxiliare
Protectia informatiilor clasificate: definifii, informatii secrete de serviciu
Reglementarea activititii de solutionare a petitiilor

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
Cunostinte generale de gramatica a limbii romane

Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXEL)

Intocmirea si gestionarea bazelor de date Edusal; Revisal: SIIIR.

Conditiile de desfasurare a concursului:

Dosarele pentru inscriere 1a concurs se pot depune la sediul Scolii Gimnaziale, Comuna in
perioada: 7 iunie 2021 — 14 iunie 2021

, intre orele 8,00 — 13,00.

Concursul se va organiza la sediul Scolii Gimnaziale, Comuna Baba Ana astfel :
Proba scrisa — 15 iunie 2021 ,ora 10

» Proba practicii — SIIIR - Edusa] — Revisal- 17 iunie 2021, ora 10
Interviu — 17 iunie 2021, ora 10

"/f"
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Fisa postului care cuprinde atributiile complete poate fi consultats Ia sediul Scolii Gimnaziale,
Comuna Baba Ana _ in perioada de inscriere:

Informatii suplimentare la secretariatul Scolii Gimnaziale, Comuna Baba Ana — telefon
0244/255132 : tel 0727870679
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profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

H.G.250/1992 privind concediile de odihni Si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica,din regiile autonome cu specific deosebit Si din unitatile bugetare:

Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihni pentru personalul didactic emise in
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Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice:
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generale de acordare a burselor elevilor in invatdmantul preuniversitar de stat;
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