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Nr. 159/1701.2022

ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

Avand in vedere:

+ Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare.

*  Art. Il din Ordonanta de urgentd nr. 352011 pentru stabilirea unor masuri in domeniul
realizarii programelor de interes public sau social, al indeplinirii obligatiilor fiscale si al
functiondrii optime a institutiilor statului. precum si pentru aplicarea unitara a dispozitiilor
legale.

* Ordonanta de guvern nr. 90/2017, cu modificarile si completirile ulterioare,

* Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011,

Procedurade promovare stabilitade Titlul I1din Hotarareade Guvernnr. 286din23 martie 2011
pentru aprobarca regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupate a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice modificata prin Hotararea de Guvern nr. 1.027 din 11 noiembrie 2014
publicata in MO nr. 854/11.2014.

Scoala Gimnaziala Petresti, judetul Alba, organizeazi concurs pentru ocuparea unui
post contractual vacant pe perioadd nedeterminatd, de secretar - 1 normi, personal didactic
auxiliar, la sediul scolit din Petresti. str. Mihai Viteazu, nr. 3

1.CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS (cf. art. 6, HG nr. 286/2011, cu modificirile
ulterioare):

a) cerere de Inscriere la concurs adresata directorului Scolii Gimnaziale Petresti;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca si/sau raport salariat din REVISAL, conforma cu originalul,
sau, dupd caz, o adeverintd care sa ateste vechimea in munci, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor, in copie:

¢) cazierul judiciar din care si rezulte ¢d nu are antecedente penale care si-l faci
incompatibil cu functia pentru care candideazi:

f) certificat comportamental;

) adeverinia medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitaile sanitare abilitate; Adeverinta contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
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calitatea acestuia. in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

h) curriculum vitae (model Europass);

i) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

J) Opis al documentelor depuse — se va intoemi in dublu exemplar (se va trece nr. de
Inregistrare pe ambele exemplare. unul dintre ele fiind Tnapoiat candidatului)

In cazul documentului prevazut la lit. ¢), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratic pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pani la
data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b), ¢) d)si h) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

* Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionati mai sus fntr-un dosar cu sini.

2. CONDITHI GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR (cf. art.3,
HG nr. 286/2011, cu modificarile ulterioare):

- s fie cetdtean roman sau cetdtean al altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

- sd cunoascd limba romana. scris si vorbit;

- sd aibé varsta minima reglementaté de prevederile legale;

- s fie In capacitate deplind de exercitiu;
starea de sanatate sa fie corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de citre unitatile medicale abilitate;

- s& indeplineascd conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

- sd nu aibd condamndri definitive pentru savarsirea unor infractiuni contra umanitétii,
contra statului ori contra autoritatii. de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care Impiedica
infaptuirea justitiei, de fals sau a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea funcliei. cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

3. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

- studii superioare (economice, administratie publicd, management, juridice, birotica si
secretariat. informatica de gestiune, ete.);

- vechime in muncd - minim 3 ani:

- cunostinte operare PC (MS Office. operare baze de date, SIIR, navigare Internet);

- disponibilitate pentru program flexibil:

- spirit de echipa si organizatoric;

- capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor;

- cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala (englezd/francezd), notiuni de
baza(citit, scris, vorbit);

- abilitdli de comunicare. relationare si invatare.
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4. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI
A. Aptitudini necesare:

Capacitatea de organizare a muncii;

Analiza sinteza:

5
» Organizare coordonare;
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Planificare actiune strategica:

Control depistare a deficientelor;

Rezolvarea eficienta a obiectivelor problemelor;

Excelenta comunicare orala scrisa;

Lucru eficient in echipd, atat ca lider, cét si ca membru al acesteia;

Buné capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii publicul in general;
Implicarca in proiectarea activitatii la nivelul compartimentului;

Bune abilitati de gestionare a resurselor umane;

Gestionarea eficientd a resurselor alocate;

Corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii.

Comportament si conduita:
S& aibd un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invatimant atét fatd de
copii, cat si fata de colegi:

» Sdrespecte normele de protectia muncii PSI;

» Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.

C.  Cerinte psihologice:
» Asumarea responsabilitatii;
» Rezistenta la sarcini repetitive:
» Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare:
» Lchilibru emotional.

SARCINI DE SERVICIU:

a. Este responsabil cu evidenta personalului didactic, didactic auxiliar s1 nedidactic;

b. Intocmeste documentele de personal pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea scrisd a
acestora aprobatd de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste
documente.

¢. Completeazd actele de studii ale absolventilor, duplicatele actelor de studii, foi matricole. Se
ocupa de completarea registrelor matricole;

d. Intocmeste dosarele elevilor la examenele nationale, le pune la dispozitia comisiei, dupa ce
au fost verificate aprobate de directorul/directorul adjunct al unitatii scolare;

. Gestioneaza si asigurd arhivarca si siguranta actelor de studii la nivelul unitétii de invatamant;

f. Intocmeste si transmite situatiile statistice scolare cerute de Inspectoratul scolar si minister;

g. Face parte din Comisia SIIIR;

h. Respecta procedura “Circuitul documentelor” la nivelul unitétii de invatamant;
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1. Pastreaza si  aplica sigiliul  scolii  potrivit  reglementarilor legale si ale
regulamentelor/procedurilor existente la nivelul unitatii de invatdmant;

J. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, decrete,
ordine, regulamente, instructiuni. metodologii):

k. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezentd;

I. Face parte din Comisia pentru burse si alte forme de sprijin material;

m. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;

n. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;
Folosirea tehnologiei informatice in proiectare;

a

0

p. Organizarea documentelor oficiale:

q. Intocmirea si actualizarca documentelor de studii ale elevilor;

r. Gestionarea documentelor, Inregistrarca si prelucrarea informatica a datelor in programele
EDUSAL, REVISAL, SIIIR;

s. Elaborarea de proceduri operationale;

. Respectarca si asigurarea fluxului informational al compartimentului;

u. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

v. lIdentificarea nevoilor proprii de dezvoltare:

w. Participarea la activitati de formare prolesionala si dezvoltare in cariera,

X. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comuritatii locale privind activitatea
compartimentului;

y. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate;

z. Respectarea ROFUIP, ROL a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de
PSIsi ISU pentru toate tipurile de activitati in cadrul unitatii de invatamant;

aa. Intocmirea si/sau verificarea. respectiv avizarea documentelor potrivit legislatiei in vigoare si
fisei postului.

Toate ctapele de concurs se desfasoard la sediul Scolii Gimnaziale Petresti, str. Mihai
Viteazu, nr. 3.
Concursul va consta in urmdtoarele ctape
* Selectia dosarelor:
* Proba scrisa - 100 puncte:
* Proba practica - 100 puncte;
* Interviu - 100 puncte;

Candidatii care nu au obtinut minim 70 de puncte la fiecare probd nu pot participa la proba
urmatoare. Punctajul final se calculeaza ca medic aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.
Se considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj in ordine descrescitoare.
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GRAFIC DE DESFASURARE

Nr. | | Denumire etapa Perioada

> crt.

1. Depunerea dosarelor 17.01.2022 - 28.01.2022
intre orele 9%0-15%

2. Selcc(ia dosarelor dcpusc‘ 31.01.2022, ora 9%

- Afisarca rezultatelor selecticet dosarelor

Depunerea contestatiilor

Afisarea rezultatelor dupa contestatii

31.01.2022, ora 12%
31.01.2022, ora 12%°-15%,
01.02.2022, ora 8%0-13%
01.02.2022, ora 15%

Sustinerea probei scrise
Afisarea rezultatelor la proba scrisa
Depunerea contestatitlor dupa proba scrisa

(US]

- Afisarca rezultatelor dupa contestatii

10.02.2022, ora 9%
10.02.2022, ora 14%
110.02.2022, ora 14%-16%
11.02.2022, ora 8%0-13%
11.02.2022, ora 15%

4, Sustinerea probei practice
Afisarea rezultatelor dupa proba practica

- Depunerea contestatiilor

- Afisarea rezultatelor dupé contestatii
S. - Sustinerea probei de interviu
- Afisarea rezultatelor dupa proba de interviu

14.02.2021, ora 9%
14.02.2022, ora 13%
14.02.2022, ora 13%9-15%
15.02.2022, ora 8%0-13%

15.02.2022 ora 15%

16.02.2022, ora 9%
16.02.2022, ora 13%

6. Afisarea rezultatelor finale

16.02.2022, ora 14%

TEMATICA PENTRU CONCURS

a.  Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

b.  Actele de studii si documentele scolare:

c. Salarizare:

d. Acordarea burselor scolare. Euro 200 si a altor ajutoare financiare pentru elevi;
e.  Circuitul documentelor;

. Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR, EDUSAL, REVISAL:

g. Programul pentru scoli al Romaniei Tn perioada 2017-2023.

BIBLIOGRAFIE

a) Legea nr 1/ 2011- Legea Educatiei Nationale cu completarile si modificarile

ulterioare;

b) Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile completarile ulterioare;
¢) Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020;
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d) ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar cu
modificarile si completarile ulterioare:

¢) H.G. ar. 500/2011 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidentd a
salariatilor. cu modificarile completarile ulterioare;

f) HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar "Euro 200" cu modificarile completarile
ulterioare;

g) Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invitimantul
preuniversitar de stat. cu modificarile si completérile ulterioare;

h) Legea cadru 153/2017 privind salarizarca personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare:

i) HOTARARE nr. 640 din 7 septembrie 2017 pentru aprobarea Programului pentru scoli al
Roméniei in perioada 2017-2023;

i) O.U.G nr. 96/ 2002 privind acordarea de produse lactate de panificatic pentru elevii din
invatamantul primar gimnazial de stat si privat, precum pentru copiii prescolari din gradinitele
de stat si private cu program normal de 4 ore. cu modificdrile si completarile ulterioare;

NOTA:
» Conform HG 286/2011 sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut
minim 70 puncte; sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minim 70

puncte;
» Candidatul declarat admis se va prezenta la post incepand cu data de 17.02.2022, ora
7()() :

7 Relatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul unitatii scolare - tel. 0258743112,

DIRECTOR




