Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A) Scoala Gimnazialda ”Ton Barbir” Capu Campului, cu sediul in Capu Campului,

judetul Suceava, organizeazd concurs, pentru ocuparea urmadtorului post
contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului:_executie

2. Denumirea postului: secretar IS (studii superioare cu licentd), post temporar
vacant, pe perioadd determinatd, norma intreaga

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: IS

4. Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor, atributiilor de serviciu din
fisa postului

5. Numarul de posturi: ....1..

Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioada determinata):
lanuarie 2024 - septembrie 2024

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de
concurs, conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd 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
lucratd, 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 medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberata
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 comportamentala din care sa reiasa 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 modificdrile ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sandtate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicA sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;
1) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la Scoala Gimnaziala “lon Barbir” Capu
Campului, compartimentul resurse umane, conform graficului, intre orele 9-14, in
zilele lucratoare.

C.) PROCEDURA DE SELECTIE:
a) Etapele concursului:

e Selectia dosarelor de inscriere;

e Proba scrisa si proba practica;

e Interviul.

b) Continutul si evaluarea probelor

Nr. | Denumire proba Criterii de evaluare | Punctaj

crt

1 Selectie dosare Dosare complete si | Admis / Respins
conform cerintelor

2 Proba scrisa Cunostinte privind | 100 puncte
legislatia din | (punctaj maxim)
invatamantul Sunt declarati
preuniversitar, admisi  candidatii
codul muncii, | care au obtinut
control intern minim 50 puncte

3 Proba practica Cunostinte de | 100 puncte
utilizare a | (punctaj maxim)
tehnologiei Sunt declarati
informatiei (Word, | admisi candidatii
Excel, Internet | care au obtinut
Explorer posta | minim 50 puncte
electronica;
Capacitate de
adaptare;




Capacitate de

gestionare a
situatiilor dificile;
Indemanare s
abilitate n
realizarea
cerintelor practice;
Capacitatea de
comunicare
4 Interviul Abilitati de | 100 puncte
comunicare; (punctaj maxim)
Capacitatea de | Sunt declarati

analiza si sinteza; | admisi candidatii
Comportamentul | care au obtinut
in situatiile de | minim 50 puncte
criza;

Initiativa s
creativitate

D.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542
alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) 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 sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile
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 condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
securitatii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau
de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoanad candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard 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 ocuparii unei functii sau a exercitarii 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).

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Studii de specialitate: studii superioare cu licentd, absolvite cu diploma:
economice

2. Perfectionari (specializari): resurse umane

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Excel, Word, Internet Explorer,
posta electronicd, baze de date) a softurilor/platformelor specifice activitatii din
invatamant (SIIIR, REVISAL, formulare statistice);

4. Cunostinte privind managementul resurselor umane;

5. Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

6. Notiuni de comunicare si relatii publice;

7. Disponibilitatea la timp de lucru prelungit;

8. Abilitati pentru munca de lucru in echipa;

9. Abilitati de comunicare;

8. Vechime: minim 7 ani

E.) ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
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 n 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 unitafii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica 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 AL DEZVOLTARII PERSONALE

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 LA
PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii
institutionale i promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitdtii locale
privind activitatea compartimentului.

5.3. 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.



5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii,
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatamant.

F.) Bibliografie si tematica:

1.

2.
3.

Leg. 198/2023 - Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile
ulterioare;

Leg. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
OME nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

OSGG nr.600/20.04.2018 privind aprobarea Codului intern managerial al
entitdtilor publice;

ORDIN nr.3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatdmant preuniversitar;

ORDIN nr.4005/25.06.2018 pentru modificarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 3844/2016;

ORDIN nr. 4276/14.06.2019 pentru modificarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 3844/2016;

OME nr. 4095/22.06.2022 pentru completarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetdrii stiintifice nr. 3844/2016;

Leg. Nr.250/2016+ privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 20/2016 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta 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 si completarea unor acte normative;

10. OUG nr.17/23.02.2017-privind unele masuri in domeniul invatamantului,
11.HG nr.250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale

salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cuspecific
deosebit si din unitdtile bugetare, cu modificarile ulterioare (OG nr.
29/1995, OUG nr. 123/2003, HG nr. 411/2016, Legea nr. 31/2020 pentru
abrogarea art. 3 alin. (1) din HG 250/1992)

12.0ME nr. 4050/29.06.2021 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

invatamantul de stat.

13.Leg. Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata, cu modificarile ulterioare;

14.Leg. 263/2010 actualizata privind sistemul unitar de pensii publice;

15.Leg. cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice cu modificarile si completarile ulterioare;

16.HG nr.905/14.12.2017 privind regimul general de evidenta a salariatilor.

G.) Calendarul de desfasurare a concursului:

Dosarele de concurs se depun la Scoala Gimnaziala “lon Barbir” Capu
Campului, compartimentul resurse umane, conform graficului, intre orele 9-14, in

zilele lucratoare.

Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale ”Ion Barbir” Capu

Campului, conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs Data/perioada

Publicarea anuntului 05.12.2023

Depunerea dosarelor de concurs 06.12.2023-12.12.2023 (interval orar
9,00-14,00)

Selectia dosarelor de catre comisia de
concurs

13.12.2023 ora 12,30

Afisarea rezultatelor in urma selectiei
dosarelor

14.12.2023 ora 16,00

Depunerea contestatiilor
rezultatele selectiei dosarelor

privind

15.12.2023 interval orar 9,00-14,00

Solutionarea contestatiilor

18.12.2023 ora 15,00

Afisarea rezultatelor In urma solutionarii
contestatiilor

19.12.2023 ora 09,00

Proba scrisa

20.12.2023 ora 9,00

Corectarea lucrarilor

20.12.2023 interval orar 13,00-15,00

Afisarea rezultatelor

20.12.2023 ora 16,00

Depunerea contestatiilor

21.12.2023 interval orar 9,00-16,00

Solutionarea contestatiilor

22.12.2023 ora 9,00

Afisarea rezultatelor In urma solutionarii
contestatiilor

22.12.2023 ora 12,00

Proba practica

22.12.2023 ora 13,00

Afisarea rezultatelor

22.12.2023 ora 16,00




Depunerea contestatiilor

27.12.2023 interval orar 9,00-14,00

Solutionarea contestatiilor

27.12.2023 ora 15,00

Afisarea rezultatelor in urma solutionarii | 27.12.2023 ora 16,00

contestatiilor

Interviu

28.12.2023 ora 11,00

Afisarea rezultatelor

28.12.2023 ora 13,00

Depunerea contestatiilor

29.12.2023 interval orar 9,00-14,00

Solutionarea contestatiilor

29.12.2023 ora 15,00

Afisarea rezultatelor in urma solutionarii | 29.12.2023 ora 16,00

contestatiilor

Afigsarea rezultatelor finale

29.12.2023 ora 16,30

Director,
Prof. Bedrulea loan




