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Nr. 76 din 20.01.2022

Anunt concurs pentru ocuparea postului contractual-vacant
de secretar gradul I, studii superioare, perioada nedeterminata

Casa Corpului Didactic a Judetului Bistrita-Nasaud cu sediul in Bistrita, Str. Sucevei, nr.
1-3, judetul Bistrita-Nasaud organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului post contractual-
vacant, conform H.G. nr. 286/23.03.2011.
° Denumirea postului: secretar gradul I, studii superioare, duratd nedeterminatd, cu o
vechime in munci de minimum 7 ani in specialitatea postului.
Conditii specifice de participare la concurs:
-nivelul studiilor: Superioare;
-vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului: minimum 7 ani;
-domiciliul stabil in municipiul Bistrita (constituie avantaj);
-experianti de minimum 1 an in invatdmant, (constituie avantaj).
Data, ora si locul de desfasurare a concursului:
- Proba scrisi in data de 18 februarie 2022, ora 9.00, la sediul institutiei.
- Proba de interviu in data 21 februarie 2022, ora 9.00, la sediul institutiei.
- La interviu participi numai candidatii care au fost admisi la proba scrisa.
Data limita de depunere a dosarului de concurs este 10 februarie 2022, la sediul institutiei.

Relatii suplimentare la sediul: Casei Corpului Didactic a Judetului Bistrita Naséud din Bistrita,
Str. Sucevei, nr. 1-3, judetul Bistrita-Nésaud, persoani de contact: Pop Margareta telefon 0263-
237094.

Dosarul va contine urmatoarele documente:

e Cerere de inscriere la concurs;

o Copie act identitate;

« Copie acte studii in domeniul specific postului;

« Copie adeverinte/certificate care atesta indeplinirea conditiilor specifice

« Copie carnet de munci (conform cu originalul) / copie fild registru evidenta salariatilor;

e Cazier judiciar;

o Adeverinti medicald care atestd starea de sdndtate corespunzatoare ocuparii postului,
eliberati cu cel mult 6 luni inaintea concursului;

e Curriculum vitae
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Bibliografie pentru concursul de secretar

gradul I, studii superioare, perioadd nedeterminata

Legea Nr. 1/2011 din 5 ianuarie 2011 - Legea Educatiei Nationale cu modificarile ulterioare;

Ordinul Nr. 5447/2020 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

Ordinul Nr. 5554 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a casei corpului didactic;

ORDIN Nr. 3264 din 15 februarie 1999 pentru aprobarea Normelor metodologice de incadrare a
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic 1n casele corpului didactic

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 20/2016 din 8 iunie 2016

pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum
si unele masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea i completarea unor acte normative

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 43/2016 din 31 august 2016

pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum
si unele masuri fiscal-bugetare, pentru modificarea §i completarea unor acte normative §i pentru
aplicarea unitara a dispozitiilor legale

ORDIN Nr. 1350 din 20 iunie 2007 pentru aprobarea metodologiilor de calcul al drepturilor
salariale care se acordd personalului didactic incadrat pe functiile din anexele la Ordonanta
Guvernului nr. 11/2007

ORDIN Nr. 4050/2021 din 29 iunie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihni al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare
si control si al personalului de cercetare din Invatdméantul de stat

HOTARARE Nr. 250/1992 din 8 mai 1992 *** Republicati privind concediul de odihna si
alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si
din unitatile bugetare

ORDIN Nr. 4511/2017 din 3 august 2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema
Romdniei de cdtre inspectoratele scolare, unitdfile de invdtamdnt preuniversitar
acreditate/autorizate §i unitatile conexe din sistemul de invafamant preuniversitar, care fac parte
din sistemul national de invatdmant preuniversitar
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Legea - cadru Nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile ulterioare;

Hotararea Gugernului Nr. 286 din 23 martie 201 1pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice cu completarile
ulterioare;

Ordinul Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii §i al documentelor scolare gestionate de unitatile de Invitdmant preuniversitar;

Hotérarea Gugernului Nr. 905/2017 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidenti a
salariatilor;

Legea Nr. 53/2003 din 24 ianuarie 2003, republicatdi - Codul Muncii cu modificarile si
completarile ulterioare;

LEGE Nr. 263/2010 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice

Legea Nr. 16 din 2 aprilie 1996 - Legea Arhivelor Nationale, republicata cu completarile ulterioare.

Tematica pentru concurs

- Contractul individual de munci;

- Actele de studii;

- Sistemul national de Invatdmant preuniversitar — organizare si functionare;

- Conducerea unitatilor de invatdmant preuniversitar;

- Functiile didactice, diactice auxiliare si nedidactice din invatamantul preuniversitar;
- Cunostinte de operare pe calculator WORD,EXCEL;

- Salarizarea personalului din invatamant;

- Fisa postului de secretar;

- Arhivarea documentelor;
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