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Nr. 1475 /21.08.2024

ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR IIS

Scoala Gimnaziald Jean Bart, cu sediul in oragul Suceava, str. Calea Unirii, nr.53, judetul Suceava,
organizeazi concurs pentru ocuparea unui post contractual vacant, in conformitate cu Hotardrea nr.
1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si art. 30 din Legea 53/2003 -
Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, respectdnd prevederile OUG 115/2023:

DENUMIREA POSTULUI: secretar IIS

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant, 0,5 norma

NIVELUL POSTULUI: functie de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: Scoala Gimnaziald Jean Bart
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi; 20 de ore pe sdptimana
PERIOADA: nedeterminatd

1. CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

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 cerinfele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

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

b) cunoaste limba roménd, scris, citit si vorbit;

¢) are capacitate de munc in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

f) nu a fost condamnat(&) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritdtii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post




incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute 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
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

2. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

e Studii superioare de specialitate absolvite cu diploma de licentd (specializare-economic,
management, juridic, informaticd de gestiune, birotica si secretariat, economice, administratie
publicd);

Vechime in muncéa de minim 7 ani;

Vechime 1n Invitimant minim 4 ani ;

Cunostinte de comunicare si relatii publice;

Excelentd comunicare orald si scrisé;

Cunostinte de gestionare / arhivare documente;

Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale specifice sistemului de

invatdmant

Competente IT, operare PC (Word, Excel, documente Google, navigare internet etc)
Abilitati de comunicare si relationare, de lucru in echipd

Caracter intuitiv, creator

Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor

Disponibilitate la timp de lucru prelungit

3. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fisa postului):
Ca exemplu:

e Respectarea planurilor manageriale ale scolii
Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
Organizarea documentelor oficiale
Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
Asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor unitatii
Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
Folosirea tehnologiei informatice din dotare
Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele
SIIIR, EDUSAL, REVISAL, Resurse Umane, etc.
Elaborarea de proceduri operationale
Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului
Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti




Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

Participarea la activititi de formare profesionald si dezvoltare in carierd

Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean

Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institufionale §i promovarea

imaginii scolii

o Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii in mai bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate

e Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea

compartimentului
e Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

4. ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS:

a) Formular de inscriere la concurs conform modelului previzut la Anexa nr. 2 din HG nr.
1.336/2022

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

¢) Copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz

d) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului

e) Copia carnetului de munca/raport salariat REVISAL sau, dupa caz, o adeverin{a in original
care si ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului

f) Certificat de Cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar

g) Adeverinti medicald care si ateste starea de sdndtate fizicd si psihicd, corespunzitoare,
eliberatd de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului

h) Certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd cd nu s-au comis infractiuni
previzute 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 Inscrigi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatdmant;

i) Curriculum Vitae, model comun european.

PRECIZARI:

- Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. €) este prevazut in Anexa nr. 3. din H.G. nr. 1336
din 28 octombrie 2022

- Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdnatate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii




- Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b) - €), precum si copia certificatului de incadrare ntr-
un grad de handicap previzut la alin. (3) din HG nr. 1336/2022, se prezintd insofite de documentele
originale, care se certificd cu meniunea “conform cu originalul” de cétre secretarul comisiei de concurs

- In cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente penale,
daci este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tArziu pana la data desfdsurarii primei probe a concursului

- Dosarul trebuie s cuprindi toate documentele, in ordinea enumeratid mai sus, iar filele trebuie
numerotate, numarul de file va fi consemnat in opis.

NOTA: Opisul dosarului se intocmeste in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului
cu numir de inregistrare. Actele previzute la lit. b), ¢) si d) vor fi prezentate si in original, in vederea
verificarii conformitétii copiilor cu acestea.

5. TEMATICA CONCURSULUI

. Contractul individual de munca

. Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar

. Organizarea si functionarea sistemului national de invatamant preuniversitar

. Incadrarea personalului din invatimantul preuniversitar

. Particularitati ale salarizirii din invatamantul preuniversitar

. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu

. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne

10. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

11. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
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6. BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURS

—_

Legea invatdmantului preuniversitar nr.198/2023

2. OME nr. 5726/2024 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor din
invdtdmantul preuniversitar

3. Legea 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice cu
completarile si modificarile ulterioare

4, Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic
aprobate cu Ordinul 4050/29.06.2021

5. Legea 263/2010 actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice

6. OUG nr. 10/2008 privind salarizarea personalului nedidactic din invatdmant

7.  Ordin 4634/10.06.2024 —Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar

8.  HG 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor

. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare
10. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale




7. PROBELE DE CONCURS

Tipul probelor de concurs: selectia dosarelor, proba scrisd, probd practica si proba de interviu-
conform art. 17 alin. 2 lit d) si art. 32 alin. 1 din H.G. nr. 1.336/2022

Selectia dosarelor — se noteaza cu ,,admis” sau ,,respins”

Proba scrisd — maxim 100 puncte

Proba practicd — maxim 100 puncte

Interviu — maxim 100 puncte

NOTA: Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 de puncte.

Candidatii care nu obtin minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba
urmatoare. Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.
Se considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii care au concurat
pentru postul vacant cu conditia ca acesta sa fi obtinut punctajul minim necesar (conform H.G. nr.
1336/28.10.2022).

8. GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Concursul se va desfisura la sediul Scolii Gimnaziale ,,Jean Bart” Suceava, str. Calea Unirii, nr.
53, loc. Suceava, jud. Suceava, dupd cum urmeaza:

IC\: Etapele/Probele de concurs Data/perioada

1 Publicare anunt 21.08.2024

2 Depunere dosar 21.08.2024-03.09.2024

3 Verificarea si selectia dosarelor 04.09.2024, ora 09:00-15:00
4 Afigarea rezultatelor dupa selectia dosarelor 04.09.2024, ora 16:00

5 Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor 05.09.2024, ora 09:00 -12:00
6 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor dupd contestatii 05.09.2024, ora 15:00

7 Proba scrisi 12.09.2024, ora 9:00 -11:00

8 Afisarea rezultatelor 12.09.2024, ora 15:00

9 Depunerea contestatiilor 13.09.2024, ora 09:00 - 11:00
10 Afisarea rezultatelor dupa contestatii 13.09.2024, ora 15:00

11 Proba practicd 16.09.2024, ora 9:00-11:00
12 Afisarea rezultatelor 16.09.2024, ora 14:00

13 Depunerea contestatiilor 17.09.2024, ora 09:00 - 11:00
14 Afigarea rezultatelor dupd contestatii 17.09.2024, ora 15:00

15 Interviu 18.09.2024, ora 09:00-10:00
16 Afisarea rezultatelor 18.09.2024, ora 12:00

17 Depunerea contestatiilor 18.09.2024, ora 13:00 - 15:00




18 Afisarea rezultatelor dupa contestatii 18.09.2024, ora 16:00

19 | Afisarea rezultatelor finale 18.09.2024, ora 17:00

Termenul maxim de depunere a dosarelor este 03.09.2024, ora 15:00.

Dosarele de concurs se depun in format fizic la secretariatul $colii Gimnaziale ,,Jean Bart”
Suceava, cu sediul in str. Calea Unirii, nr.53, loc. Suceava, jud. Suceava sau online la adresa de mail:
scoala_jean_bart@yahoo.com

Informatii suplimentare se pot obtine pe adresa de mail: scoala_jean_bart@yahoo.com sau la
numirul de telefon: 0330401947, persoana de contact Muscalu Elena, tel. 0740969330.

DIRECTOR,

Prof. Ceornodolea Gabriela
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Tel. /fax secretariat: 0330401947
Cod fiscal: 4244911
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FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institugia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practicd, dupi caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele  [[nstitutia Functia umadrul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cd am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al

Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in

ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de




abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste

consimtiamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:
Imi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimtdgmantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a

contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.
Imi exprim consimtdmantul [ ]
Nu 1mi exprim consimtimantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentald pentru candidafii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatimant, sinitate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privatd a cdrei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitdfi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a

unei persoane, cunoscand cd pot reveni oricAnd asupra consimtdmantului acordat prin prezentul

formular.
Imi exprim consimtdmantul [ ]
Nu imi exprim consimtdmantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscénd ca pot reveni oricand asupra consimtdmantului acordat

prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-

a aplicat sancfiunea disciplinara .........c.ccooveviiiniiiinncns .

Declar pe propria rispundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in

declaratii, cd datele furnizate in acest formular sunt adevarate.
Data:

Semnatura:




