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	În conformitate cu prevederile 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 a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice,
		
ȘCOALA GIMNAZIALĂ DE ARTE NR. 4, 
cu sediul în București, str. Maica Domnului, nr. 61-63, sector 2, organizează concurs pentru ocuparea unui post vacant – secretar – durată nedeterminată, normă întreagă.

Condiții de participare
Poate participa la concurs, orice persoană care îndeplinește următoarele condiții:
· are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale UE sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;
· cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
· are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;
· are capacitate deplină de exerciţiu;
· are starea de sănătate corespunzătoare postului, atestată de adeverinţa medicală anexată la dosarul de înscriere;
· îndeplinește condițiile de studii şi de vechime potrivit cerințelor;
· nu a fost condamnat definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.
· are solide competenţe în domeniu
Principalele cerințe ale postului:
· [bookmark: _Hlk69718622]Studii: superioare cu diplomă de licență (avantaj management, resurse umane, economie, informatică)
· Vechime: minim 5 ani în specialitate sau în specialităţi înrudite cu atribuţii specifice postului de secretar din învăţământ conform fişei postului de secretar.
· Cunoştinţe de operare pe calculator 
· Cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale
· Cunoștințe de utilizare a softului specific activității din învățământ (EDUSAL, SIIIR, REVISAL)


Pentru înscrierea la concurs, candidații vor prezenta un dosar care va cuprinde următoarele documente:
· cerere de înscriere la concurs adresată directorului instituției organizatoare;
· actul de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz, în original și copie 
· Certificat de naștere, original și copie 
· Certificate de căsătorie (dacă este cazul), original și copie 
· Documente care să ateste nivelul studiilor şi alte acte care atestă efectuarea unor specializări;
· carnetul de muncă, original și copie, sau, după caz, o adeverinţă care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor;
· cazier judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează. Declarația va fi înlocuită cu cazierul juridic până la susținerea primei probe (selecția dosarelor);
· adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, adeverință eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate;
· curriculum vitae, format EUROPASS
· alte documente relevante pentru desfăşurarea concursului.
· Actele vor fi prezetate în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea.









ATRIBUȚII SPECIFICE POSTULUI

· Respectarea planurilor manageriale ale şcolii;
· Implicarea în proiectarea activității şcolii la nivelul compartimentului;
· Realizarea planificării calendaristice la nivelul compartimentului;
· Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare;
· Folosirea tehnologiei informatice în proiectare;
· Organizarea documentelor oficiale;
· Asigurarea evidenţei, ordonării şi arhivării documentelor;
· Gestionarea documentelor, înregistrarea şi prelucrarea informatică, periodic, a datelor, în programul EDUSAL, REVISAL şi SIIIR.
· Întocmirea şi actualizarea documentelor de studii ale elevilor;
· Alcătuirea de proceduri operaţionale;
· Redactarea deciziilor elaborate de instituție;
· Elaborarea și redactarea documentelor solicitate de angajații instituției;
· Respectarea şi asigurarea fluxului informaţional al compartimentului;
· Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment;
· Asigurarea interfeţei pentru asigurarea comunicării cu beneficiarii direcţi şi indirecţi;
· Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;
· Participare permanentă la activităţi de instruire și formare profesională;
· Îndeplinirea unor atribuţii dispuse de conducerea instituției pentru desfăşurarea în bune condiţii a activității unității de învățământ;
· Respectarea Regulamentului Intern, normelor PSI şi NTSM, ISU
· Colaborarea și comunicarea eficientă în relațiile cu toți angajații unității și beneficiarii direcți și indirecți
· Gestionarea și organizarea documentelor de înscriere / reînscriere a elevilor în cadrul instituției.










Calendarul desfășurării concursului pentru ocuparea postului de secretar:

1. depunerea dosarelor: la secretariatul școlii (str. Maica Domnului, nr. 61-63, sector 2, București), în perioada 22.04.2021 – 07.05.2021, în intervalul orar 10:00 – 16:00, cu programare telefonică în prealabil la nr. 021.242.14.50 
2. Selecția și afișarea rezultatelor în urma selecției dosarelor depuse: 14.05.2021 ora 10:30
3. Depunerea contestațiilor în urma selecției dosarelor depuse: 14.05.2021 între orele 11:30 – 13:00 
4. Afișarea rezultatelor în urma contestațiilor depuse: 14.05.2021, ora 15:00.
5. Susținerea probei scrise: 17.05.2021 , ora 10.00.
6. Afișarea rezultatelor probei scrise: 17.05.2021, ora 14:00.
7. Depunerea contestațiilor în urma susținerii probei scrise: 17.05.2021, între orele 14:30 – 15:30.
8. Afișarea rezultatelor în urma contestațiilor depuse: 17.05.2021, ora 16:00.
9. Susţinerea probei practice: 18.05.2021, ora 10:00.
10. Afişarea rezultatelor probei practice: 18.05.2021, ora 14:00.
11. Susținerea interviului: 18.05.2021, ora 14:30.
12. Afișarea rezultatelor în urma susținerii interviului: 18.05.2021, ora 17.00
13. Afișarea rezultatelor finale: 18.05.2021, ora 17:30.












TEMATICA PENTRU CONCURS:

1. Actele de studii şi documentele şcolare în învăţământul preuniversitar
2. Organizarea şi funcţionarea sistemului naţional de învăţământ preuniversitar
3. Protecţia informaţiilor clasificate: definiţii, informaţii cu caracter de secret de serviciu
4. Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea şi evidenţa deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
5. Arhivarea și circuitul documentelor
6. Cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie a limbii române
7. Cunoştinţe de operare pe calculator (Word, Excel, etc)
8. Cunoştinţe de utilizare a softului specific activităţii în şcoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
9. Încadrarea personalului din învăţământul preuniversitar
10. Particularități ale salarizării din învăţământul preuniversitar
11. Contractul individual de muncă
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•           OMEC nr.5447/2020 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar
•           OMENCȘ nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al documentelor gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar; completat cu Ordinul ministrului educaţiei naţionale nr. 4005/2018
•           Legea 263/2010 actualizată – privind sistemul unitar de pensii publice;
•           Legea 63/2011 privind încadrarea și salarizarea personalului didactic și didactic auxiliar, actualizată
•           Legea 16/1996 Legea Arhivelor Naţionale
•           Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnă pentru personalul didactic aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011
•           H.G.286/2011 si H.G 1027/2014 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 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare;
•           Legea Educaţiei Naţionale Nr. 1/2011, actualizată
•           OUG nr. 10/2008 privind salarizarea personalului nedidactic din învățământ
•           HG 500/2011 privind Registrul general de evidență al salariaților
•           Legea 284/2010 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice cu completările și modificările ulterioare
•           HG 250/1992 actualizată – privind concediile de odihnă și alte concedii ale salariaților din administrația publică, din regiile autonome cu specific deosebit și din unitățile bugetare
•           Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnă pentru personalul didactic aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011
•           Criterii de normare a personalului didactic auxiliar și nedidactic potrivit Notificării MEN 4499/1999
•           Ordin 5565/31.10.2011 – Regulamentul privind regimul actelor de studii și al documentelor școlare gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar
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