ROMANIA Neclasificat
MINISTERUL APARARIlI NATIONALE Exemplar unic
Unitatea Militard 02401
Alba lulia

M35 2603 202

ANUNT
privind organizarea concursului de incadrare a unui
post vacant de Secrefar unitate de invagdmint gr. I "S"/Secretariat/
Director adjunct unitate de invatdmant

Principalele cerinte ale postului sunt: exccutarea integrald, corectd si la termen a lucririlor de
secretariat §i gestionarea acestora.

Documentele obligatorii pentru constituirea dosarului de concurs sunt urmitoarcle:
cerere de inscricre la concurs (se objine de la secretariatul comisici), adresatd comandantului
unitdtii;

e actul de identitate, certificatul de nagtere, certificatul de cdsitoric, potrivit legii, dupa
caz;

e documente studii;

e cametul de muncd sau, dupd caz, adeverinfe care atestd vechimea in muncd, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor;

e certificatul de cazier judiciar sau o declarajie pe propria raspundere ¢i persoana care
doregte si candideze nu are antecedente penale care si o facd incompatibild cu postul pentru care
candideazd, valabila pind la oblinerea certificatului in cauzl, care se prezintd cel mai tirziu pind la
data desfagurarii primei probe a concursului;

e certificat de integritate comportamentald;

e adeverinid medicald care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatid cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitdfile sanitare abilitate (va contine in clar — s-a eliberal prezenta pentru participarca la
concursul pentru postul de secretar, numirul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii);

* aviz psihologic, psithologia muncii;

e curriculum vitac - model EUROPASS

Data limitd pind la care sc¢ pot depune dosarele de concurs este: 11.04.2023 ora 15,00,

Documentele care nu se depun in original vor i prezentate in copie legalizatd,

Dosarcle de concurs se depun la sediul U.M. 02401 B-dul Revolugici nr. 23, localitatea
Alba lulia persoani de contact secretar comisie concurs, telefon 0258.834009 int.123.

Conditiile gencrale necesare pentru ocuparca posturilor (ant.15 din  Hordrdrea
Guvernului nr. 1336/2022):

e are cetid{enia romind sau cetdjenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European(SEE) sau cetifenia Confederagiei Elvetiene,
cu domiciliul in Rominia;

¢ cunoagte limba romdna, scris §i vorbit;

e are virsta minimd reglementata de prevederile legale;

= arc capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr,33/2003- Codul muncii,
republicatd, cu modificirile 5i completdrile ulterioare;

e nu a fost condamnat/di definitiv pentru sdvdrgirea unei infracfiuni contra umanitdii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica
infiptuirea justifiei, de fals ori a unor fapte de coruplic sau a unci infractiuni sivirgite cu intentic,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea funcfici, cu exceplia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;
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Conditiile specifice previizute in fisa de post :

e absolvirea cu diplomd de licenfd a unci institugii de invatamant superior profil
cconomic, juridic, stiinfele comunicdrii sau stiinje administrative;

- absolvirea cursului de specializare, specialitatea sceretar scoals:

e vechimea in domeniul secretariat institufie de invaimant/scoald — minim 6 ani si 6
luni;

# cunostiinfe de operare pe calculator: utilizarea in condifii foarte bune a tehnicii de calcul, a
sistemului de operare WINDOWS, a pachetului MICROSOFT OFFICE, SHIR, alte aplicaii
specifice;

~ obtincrea autorizatiei de acces la informatii clasificate pentru candidatul declarat . Admis™
in acest sens este necesar acordul scris al persoanei care doreste s candideze, privind
efectuarea verilicirilor in vederea obfinerii autorizafici de acces la informatii clasificate sau
a certificatului de securitate, in situafia in care va i declarat/a ,.admis™;
stare de sdnditate - apt medical §i psihologic (psihologia muncii);
pastrarca confidentialitafii datelor §i informatiilor cu caracter militar;
capacitate de comunicare i relajionare;
rezisten(a la efort psihic, capacitate de concentrare;
lotalitate fajd de instituia militard, conduitd morald si profesionala.

Rezultatul selectici dosarclor de concurs se afiseaza in data de 15.04.2025 la sediul UM,
02401 Alba lulia §i pe pagina de internet.

Eventualele contestafii privind rezultatul selectiei dosarelor de concurs sc depun la
sediul UM 02401 Alba Iulia in data de 16.04.2025 intre orele 08.00-12.00 persoana de contact
secretar comisie concurs, telefon 0258.834.009 int.123.

Rezultatul solutioniirii contestatiilor cu privire la sclectia dosarclor de concurs se
afigeazd la sediul UM 02401 Alba lulia si pe pagina de internet. in data de 16.04.2025.

Tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisuriirii acestora:

Proba scrisdi: sc desfisoard la sediul U.M. 02401 strada Revolutiei nr. 25, localitatea Alba
[ulia, in data de 24.04.2025 ora 10,00,

Rezultatul la proba scrisit sc afigeazd in data de 24.04.2025 la sediul UM 02401 Alba lulia
si pe pagina de internet:

Eventualele contestatii privind rezultatul probei scrise se depun la sediul UM 02401
Alba lulia, in data de 25.04.2025 intervalul orar 08.00-12.00 secretar comisie concurs, telefon
0258.834009 int.123.

Rezultatul solutiondrii contestatiilor cu privire la proba scrisd se afiscaza la sediul UM
02401 Alba lulia §i pe pagina de internet, in data de 25.04.2025.

Interviul: se desfigoard la sediul U.M. 02401 Alba lulia strada Revolutici nr. 25, localitatea
Alba Tulia, in data de 28.04.2025 ora 09.30.

Rezultatul la interviu se afigeazd in data de 28.04.2025 la sediul U.M.02401 Alba lulia si
pe pagina de internet;

Eventuale contestatii privind rezultatul interviului se depun la sedivl U.M.02401 Alba
Iulia, in data de 29.04.2025 intervalul orar 08.00-12.00, secretar comisic concurs, telefon
0258.834009,

Rezultatul solutioniirii contestatiilor cu privire la interviu se afiseaza la sediul UM
02401 Alba lulia $i pe pagina de internet, in data de 29.04.2025.

Rezultatele finale ale concursului se afigeazi la sediul U.M.02401 Alba lulia §i pe pagina de
internet, in data de 30.04.2025.

BIBLIOGRAFIA $1 TEMATICA DE CONCURS:

BIBLIOGRAFIE
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Legea invajamantului preuniversitar nr.198/2023 cu modificirile si completirile ulterioare.

Ordinul ministrului  aparirii nationale or. M 110 / 13.10.2014 pentru  aprobarea

Instructiunilor privind organizarea §i funcjionarca colcgiilor nationale militare, actualizat cu
modificdrile st completirile ulterioare.

3. Ordinul OME nr. 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor

de studii §i al documentelor geolare gestionate de unitdfile de invajamant preuniversitar.

4. Ordinul OME nr. 5518/11.07.2024 privind aprobarea Metodologiei — cadru de acordare a
burselor.

5. Ordinul OM.E. 5726/06.08.2024 privind aprobarca Regulamentului-cadru de organizare si
funcfionare a unitdilor de invaimint preuniversitar.

6. Ordinul M.E.N. nr. 4511/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea,
pistrarea, folosirea, scoaterea din uz §i casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Rominiei de
¢ltre inspectoratele scolare, casele corpului didactic i unitafile de inviimdnt preuniversitar de stat
si particular acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul naional de invagamént preuniversitar,
actualizat cu modificarile §i completdrile ulterioare.

7. Ordinul OMEN nr.4371/13.07.2017 pentru aprobarca Metodologiei privind managementul
SHIR pentru activitdtile din inviifdmantul preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare.

8. Ordinul M.E.N. nr, 4827 din 30.08.2018 pentru aprobarca normelor metodologice privind
salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si
control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitifile de inva{mant preuniversitar de
stat §i unitdfile conexe, actualizat cu modificdrile §i completdrile ulterioare,

9. Ordinul ministrului educatici nr. 4050/29.06.2021 pentru aprobarca Normelor metodologice
privind efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare §i control §i al personalului de cercetare din invatimantul de stal. actualizat cu
modificdrile §i completarile ulterioare.

10. Regulamentul de organizare §i funcjionare al Colegiului Najional Militar "Mihai Viteazul™,
afisat pe site www.colmil-mv.ro.

i

TEMATICA

I. Organizarea §i funcjionarea unitdtilor de invajimant preuniversitar

Legea Invagdmintului preuniversitar nr.198/2023

TITLUL I -cap. IIL, 1V, VI, VII, VI, IX, X, XI

TITLUL I < cap, I, TL ITL IV, V, VL VIL VHL X, X, XITL XTI XTIV, XV XV
TITLUL IV —cap. L 1L, 11, IV

TITLUL V

Intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea documentelor scolare

Intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii

Cunogtinge de utilizare a bazcei de date SI1IR

Acordaren bursclor scolare

Cunogtinje de legislagie privind emiterea §i evidenya deciziilor, a adreselor oficiale. a
adeverintelor

Incadrarea personalului din invatimantul preuniversitar

Regulamentul de organizare §i functionare al Colegiului National Militar “Mihai Viteazul”,
capitolul VI -VIII
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NOTE:

1. Eventualele contestari se pot depune dupd selectia dosarelor de concurs i dupd ficcare proba In pante, Rezultatul final al
concursulul nu s¢ contesty,

2. Prevederile acteloe rormative cuprinse in bibliografic se studiaza cu modificarile §i completisite ulterioare, dupd caz.

PREZENTUL ANUNT A FOST PUBLICAT PE PAGINA DE INTERNET wwwscolmil-
my.ro LA DATA DE 28.03.2025.
L ROMANY
COMANDANTU!
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