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ANUNT

Tn conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului —
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post vacant — secretar scoald studii superioare (S) —
duratd nedeterminata, norma Intreaga.

CONDITIILE DE PARTICIPARE

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 15 la H.G. nr. 1336/ 28.10.2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

a) are cetdtenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii 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 sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la
post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei 1n care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 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 functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).
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Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va cuprinde
urmaétoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 a Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care si ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd ca nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 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 functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sandtate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

e Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. ¢) este prevazut in anexa nr. 3 a
Regulamnetului.

e Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabila,
adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de
Tncadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

e C(opiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)—e), precum si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de
documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,,conform cu originalul” de céatre
secretarul comisiei de concurs.

e Dosarul candidatului va contine un opis, in dublu exemplar, un exemplar se restituie cu
Tnregistrarea nscrierii la concurs.

e Documentele vor fi depuse intr-un dosar la sediul Scolii Gimnaziale ,,Jacob Negruzzi”
Trifesti, tel.0232/275222, email: scoalatrifesti@yahoo.com.



CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE:

studii superioare

cunostinte de operare calculator (office, motoare de cautare, platforme educationale)
cunostinte privind Intocmirea si administrarea corespendentei oficiale

cunostinte privind arhivarea si circuitul documentelor

AN NI NEANEA

cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitdtii din invatdmant (SIIIR, Edusal,
Revisal)
v" notiuni de comunicare in relatii publice

Concursul consta in 4 (patru) etape succesive:

1. selectia dosarelor de inscriere
2. proba scrisa

3. proba practica

4. interviu

CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

— depunerea dosarelor se va face in perioada 27.02 — 10.3.2023 la sediul Scolii
Gimnaziale ,,Jacob Negruzzi” Trifesti de luni pAni vineri intre orele 9% — 14%

1. Selectia dosarelor depuse: 13.03.2023.

2. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 13.03.2023, ora 12:00.

3. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 13.03.2023 intre orele 12% — 15%,
4. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 13.03.2023, ora 15%.

5. Sustinerea probei scrise: 14.03.2023, ora 9% - 11%,

6. Afisarea rezultatelor probei scrise: 14.03.2023, ora 13%.

7. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 14.03.2023, intre orele 13% — 15%,
8. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 14.03.2023, ora 15%.

9. Sustinerea probei practice: 15.03.2023, ora 9%,

10. Afisarea rezultatelor probei practice: 15.03.2023, ora 12%,

11. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei practice: 15.03.2023, orele 12%-14%,
12. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 15.03.2023, ora 15%.

13. Sustinerea interviului: 16.03.2023, ora 9w,

14. Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 16.03.2023, ora 11%°

15. Afisarea rezultatelor finale: 16.03.2023, ora 12%,



TEMATICA PENTRU CONCURS:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011

Titlul 11 — Invatimantul preuniversitar

OME nr. 4183/2022

Titlul IV — Personalul unitatilor de invatamant

. Titlul VI — Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si
nedidactic

ooy e

Titlul V - Sanatatea si securitatea in munca

Legea nr. 16/1996

Capitolul 111 — Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente
Capitolul VI — Raspunderi si sanctiuni

C. Titlul VII — Capitolul 1V — Transferul elevilor

3. Legea nr. 153/2017

a. Capitolul | — Dispozitii generale

b. Capitolul Il - Sectiunea a 3 —a - Sporuri

4, OMEN nr. 4050/2021

a. Capitolul Il — Concediul de odihna pentru personalul didactic de predare din invatamantul
preuniversitar

b. Capitolul 111 — Art.13-14

5. Ordinul ME nr. 5379/2022

a. Anexa — Criterii generale de acordare a burselor elevilor din invatdimantul preuniversitar
6. Ordinul nr. 3844/2016 modificat prin OMEN 4005/2018

a. Anexa: Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar

7. Legea nr. 53/2003 cu modificirile si completirile ulterioare

a. Titlul 1l — Contractul individual de munca

b. Titlul 11l — Timpul de munca si timpul de odihna

C.

8.

da.

b.

BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURS

1. Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

2. OME nr. 4183/2022 — Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

3. Legea nr. 153/2017— privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice,

cu modificarile si completarile ulterioare;

4. OMEN nr. 4050/2021 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control
si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat;

5. Ordinul M.E. nr. 5.379/2022 pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatamantul preuniversitar;

6. OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor gestionate de unitatile de invafamant preuniversitar; completat cu
Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4005/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;
7. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii — republicat 2011,

8. Legea nr. 16/1996 a Legea Arhivelor Nationale — republicata in 2003;

DIRECTOR,
Prof. Liliana Lazar



FISA POSTULUI
SECRETAR

Tn temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600 / 2018 al Secretarului
General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de
munca cu numarul , se Incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii;
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale;

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii;

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in
programele de salarizare si REVISAL,;

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE S$I RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului;
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei;
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;



3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor;
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare;
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera;
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale i promovarea
imaginii scolii;
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului;
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate;
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
6. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE
ATRIBUTII PRIVIND:
6.1.  Planul de scolarizare;
6.2. Resursele cladirilor;
6.3. Managementul unitatilor de invatamant;
6.4. TInscrierea;
6.5. Datele financiare;
6.6  Managementul elevului;
6.7.  Programele sociale;
6.8.  Datele statistice.

Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat s
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Tndeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
Director, Sematura titularului de luare la cunostinta:

Data:

Prezenta fisa a fost Intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele unitatii, iar
al doilea exemplar fiind Tnménat angajatului.



