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ANUNT CONCURS

Colegiul Economic ,,Nicolae Kretzulescu” din Bucuresti, Bd. Hristo Botev Nr. 17, Sectorul 3,
organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioada determinata a unui post contractual vacant de
Secretar, | S — post contractual de executie pe perioadd determinatd, norma intreagd ( 01.09.2024-
05.07.2025 sau pana la revenirea titularului la post).

Organizarea si desfasurarea concursului se face conform HG nr. 1336/2022, pentru aprobarea
Regulamentului- cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Nivelul postului: functie de executie

Denumire post : Secretar IS, post vacant pe PERIOADA DETERMINATA

Numairul posturilor : 1 post, la compartimentul /structura : didactic auxiliar
GRAD PROFESIONAL : |
NUMAR POSTURI : 1 normi

Conditii de angajare:

e Nivelul studiilor — studii superioare cu diploma de licenta (specializare — economic, juridic,
informatica de gestiune, management);

e Vechime: necesara in functie de executie —5 ani;

e Cunostinte de operare calculator - nivel avansat (office, motoare de cautare, platforme
educationale);

e Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

e Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatdmant (SIIIR, Edusal,
Revisal);

e Cunostinte legislatie acte de studii si documente scolare;

e Abilitati de comunicare si relationare cu publicul;

e Capacitatea de gestionare a timpului si a prioritatilor;

e Disponibilitate pentru indeplinirea altor sarcini, decat cele trasate prin fisa postului

o Fara fapte inscrise in cazierul judiciar

Graficul de desfasurare a concursului:
o Inscrierea candidatilor (depunera dosarelor) pana la 26 august 2024 orele 12.00
e 27 august 2024 intrunirea comisiei de examen si analiza dosarelor
e 27 august 2024 ora 14.00, afisarea candidatilor care intrunesc conditiile de angajare si pot
participa la proba scrisa
e 02 septembrie 2024 ora 09.00 — proba scrisa



e 03 septembrie 2024 orele 9.00 - interviu
e 04 septembrie 2024 ora 10.00 — afisarea rezultatelor finale

Inscrierea si selectia candidatilor va avea loc la sediul unititii din Bucuresti, Bd. Hristo Botev
Nr. 17, Sectorul 3. Tel 021 3139082, e-mail n.kretzulescu@s3.ismb.ro

Tematica concursului pentru ocuparea postului de secretar —IS — contract individual de
muncii pe PERIOADA DETERMINATA 01.09.2024-05.07.2025 sau pani la
revenirea titularului pe post

. Organizarea sistemului de Invatamant preuniversitar;

. Particularirati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

. Actele de studii: tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
. Duplicate acte de studii;

. Documente scolare;

. Acordare burse scolare- procedurd, calcul lunar;

. Arhivarea si circuitul documentelor;

. Intocmirea si gestionarea bazei de date SIIIR;

. Utlizarea aplicatiilor REVISAL si EDUSAL;
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Bibliografia concursului pentru ocuparea postului de
secretar

1.Legea invé[:ﬁméntului Preuniverstar -198/2023;

2. Codul Muncii- Legea 53/2003- cu modificarile si completarile ulterioare;

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

4. OUG nr.128/2023 privind unele masuri referitoare la salarizarea personalului din
invatamant si alte sectoare bugetare;

5. OMEC nr. 4183 /04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar (ROFUIP) cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. HG nr. 500/2011 privind Registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7. Metodologia -cadru de acordare a burselor scolare, aprobata prin ordinal de ministru;

8. Instructiunea nr. 31 027/26.09.2023 referitoare la punerea in aplicare a Metodologieie -
cadrude acordarea a burselor;

9. Regulamentul — cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor;

10. Legea arhivelor nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

DOSARUL DE iNSCRIERE TREBUIE SA CONTINA URMATOARELE DOCUMENTE:

e Cerere de inscriere

e B.1./C.| - original si copie.;

e Acte doveditoare de schimbare a numelui (daca este cazul) - original si copie
e Curriculum vitae format Europass
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Diploma absolvire studii — Foaie matricold/ Supliment descriptiv - original si copie
Cazier judiciar si Certificatul de integritate comportamentala - original

Adeverintd/ certificat perfectionare/ calificare (daca este cazul) - original si copie
Carnet de munca (daca este cazul) / raport Revisal - original si copie

Adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate cu
mentiunea ,,apt pentru a lucra in invatamant”

Dosarele se depun la secretariat pana la 26 AUGUST 2024 orele 12.00

Director,

Dinescu Mirela Nicoleta



