Scoala Gimnaziala ,Regina Maria” Manastirea Casin
str.Ghe. Stefan Voievod, nr.37, judetul Baciu

Tel. 0234331605

Nr. 426/ 16.02.2024

ANUNT CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

Scoala Gimnaziala ..Regina Maria” Manastirea Casin, str.Ghe. Stefan Voievod, nr.37, judetul
Bacau, organizeaza concurs de ocupare pe perioadi nedeterminati, a functiei contractuale de executic,
vacante. de SECRETAR SCOALA - 0,5 NORMA;

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie s3 indeplineasca
urmitoarele conditii generale. conform art. 15 din HG 1336/2022:
4) are cetilenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la

Acordul privind Spatiul Economic European (SEL) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene:

b} cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale cliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:

e} indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupad caz. alte condiiii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs:

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intenfic care ar face o persoand candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea:

) nu execuld o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
lunctia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvdrsirea infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a lual masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. | alin, (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarca Sistemului National de Date Genetice Judiciare. cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

L. Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant, de secretar scoald — 0,5 normi.
Studii superioare cu diploma de licenta in domeniile: administratic, stiinte economice. drept;
Vechime in specialitatea postului — minim 2 ani-

Abilitati foarte bune de operare pe calculator MS Office (Word, Excel. Internet etc.);
Abilitafi de relationare si comunicare:
Capacitate de cooperare si munci in echipa.

IL DOCUMENTE DE iINSCRIERE
1. Formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din HG 1336/2022;



2. Copia actului de identitate;
3.Copie a certificatului de nastere si copie a certificatului de cisitoric (daci e cazul);
4. Copie dupa hotdrarea judecitoreasca pentru schimbarea numelui (unde este cazul);
5. Copii ale actelor de studii;

6. Raportul salariatului din REVISAL si alte documente care si ateste vechimea (copie carte de
muncd, adeverinie vechime, anexa 3 din HG 1336/2022- model orientativ);

7. Cazier judiciar;

§. Adeverin{4 care sa ateste starea de sanatate, eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului
de cdtre medicul de familie sau de citre unitati sanitare abilitate;

9. Certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasi ¢ nu s-au comis infi ractiuni prevazute
la art. T alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si funcionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de invatamaént, sandtate sau prolectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a
carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilititi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologica a unei
persoane:

10. Curriculum Vitae, model comun European:

I 1.Opisul dosarului in dublu exemplar, un exemplar se va restitui candidatului cu inregistrarea
inscrierii la concurs. Actele vor fi asezate in ordinea menfionati intr-un dosar cu sina.

Copiile vor fi insotite de documentele in original pentru conformitate cu originalul,

L TEMATICA CONCURSULUI
Organizarea $i functionarea sistemul national de invaiamant preuniversitar:

1.

2. Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar:

3. Arhivarea documentelor unitatii scolare;

4. Organizarea documentelor oficiale ale scolii;

3. Acordarea burselor, tichetelor sociale, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi.:

6. Intocmirea si gestionarea bazelor de date platforme on-line SIIIR, EDUSAL, REVISAL:

7. Utilizarea in activitatile de secretariat a tehnologiei informatiei si comunicatiilor (navigare/

ciutare
in Internet, utilizare e-mail, operare PC / utilizare Word, Excel, etc).
8. Incadrarea personalului din invitamantul preuniversitar:
9. Particularitati ale salarizarii in invatimantul preuniversitar;
10. Invatamantul preuniversitar-functiile didactice si didactice auxiliare:
1. Documente scolare:
12. Contractul individual de munca:

IV. BIBLIOGRAFIE

- Legeanr. 198/2023, Legea invitamantului preuniversitar, cu modificarile 5i completarile
ulterinare;

- Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invaimant preuniversitar, aprobat
prin
OMLE nr.4183/ 06.07.2022, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 16/1996 |.cgea Arhivelor Nationale. cu modificarile si completarile ulterioarc;

- O.M.E.C. nr. 3844/ 24.05.2016 — pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii §i al documentelor scolare gestionate de unititile de invatamént preuniversitar, cu
modificirile si completarile ulterioare:

- Metodologia-cadru de acordare a burselor scolare, aprobata prin OME 6238/ 8.09.2023;



Ordonanta de Urgentd nr. 83/ 13.10.2023, privind unele masuri pentru sustinerea prescolarilor si
elevilor dezavantajati care beneficiaza de sprijin educational pe bazi de tichete sociale pe suport
electronic;

OME nr, 5.181/28.07.2023 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului educatiei nr,
4.966/2023 pentru aprobarea Listci nominale a beneficiarilor Legii nr. 269/2004 privind acordarea
unui ajutor financiar in vederea stimularii achizitionarii de calculatoare si stabilirea venitului
maxim brut lunar pc membru de familie pentru care se acorda ajutorul financiar pentru anul 2023
(data publicirii: 4 august 2023)

Ordinul 4742/ 2016, pentru aprobarea Statutului elevului cu modificarile si completarile ulterioare:
Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare:

Legea nr. 53/ 2003 actualizata;

OMECTS nr. 6143 / 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuali a activitatii
personalului didactic:

l.egea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile si
completarile ulterioare:

H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

H.G.nr.38/2017 pentru aplicarea prevederilor art.34 alin(3) din OUG nr.57/2015 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Hotérirea nr.905/2017 privind registrul general de evidenti a salariatilor,

V. PROCEDURA DE SELECTIE - Probe de concurs:

VL

a) Sclectia dosarelor;
b) Proba scrid si proba practica;
¢) Interviu.

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:
Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale .Regina Maria”

Manastirea Cagin in perioada 22.02.2024 —11.03.2024 ora 12:00.

L

Evaluarea dosarclor i afisarea rezultatelor - 13.03.2024 ora 14:00.

Proba scrisd (2 ore) si proba practici (2ore) — 14.03.2024 ora 09:00 — 13:00.

Interviu — 14.03.2024 ora 13:30.

Alisarea rezultatelor — 14.03.2024 ora 15:00.

Depunerea contestatiilor — 14.03.2024, intre orele 15:00 — 16:00.

Afisarea rezultatelor finale 15.03.2024.

Candidatii pot contesta doar propriile lucriri de la proba scrisa.

Informatii  suplimentare se pot obfine 1in zilele lucritoare, telefonic la nr.
0234331605/0747068955 sau personal la secretariatul institutiei. intre orele 10" -14"",

Director,
Prof. lordache Feliti




