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ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR IIS

$coala Girnnaziald Jean Baft, cu sediul in oraqul Suceava, str. Calea Unirii, nr.53, judelul Suceava,

organizeazd concurs pentru ocuparea unui post contractual vacant, in confonnitate cu Hotdr6rea nr'

1336128.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind otganizatea 9i dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar plbtit din fonduri publice gi art. 30 din Legea 5312003 '
Codul muncii, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, respectand prevederile OUG 11512023:

DENUMIREA POSTULUI: secretar IIS
NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant, 0,5 normd

NIVELUL POSTULUI: func{ie de execufie

COMPARTIM ENT/STRUCTURA : $coala Girn naziald Jean B art

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi;20 de ore pe sdptdmana

PERIOADA: nedeterm inata

1. CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplinegte condiliile prevdzute

de Legea nr. 5312003 - Codul muncii, republicatd, cu modificSrile qi completdrile ulterioare, 9i cerinJele

specifice prevdzute la art. 542 alin. ( 1) qi (2) din Ordonan{a de urgen{d a Guvernulu i nr. 5712019 privind

Codul administrativ, cu modificdrile gi cornpletdrile ulterioare:

a) are cetSlenia romAnd sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a utrui stat parle

la Acordul privind Spa{iul Economic European (SEE) sau cetdlenia Confederaliei Elve}iene;

b) cunoagte lirnba rom6n5, scris, citit gi vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 5312003 - Codul muncii,

republicatS, cu modificdrile ;i cornpletlrile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzbtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza

adeverinlei medicale eliberate de medicul de farnilie sau de unitlfile sanitare abilitate;

e) indeplinegte condifiile de studii, dupd caz, alte condilii specifice potrivit cerinlelor postului

scos la concurs;

f) nu a fost condamnat(d) definitiv pentru sdv6rgirea unei infracliuni contra securitdlii nafionale,

coptra autorit6tii, contra umanita{ii, infracliuni de corupfie sau de serviciu, infracfiuni de fals ori contra

ipfiptuirii justiliei, infrac{iuni sdvAr;ite cu intenfie care ar face o persoand candidatb la post



incornpatibi16 cu exercitarea func{iei contractuale pentru care candideazd, cu excepfia situafiei in care

a intervenit reabil itarea;

g) nu executd o pedeapsd cornplementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a

ocupa funcfia, de a exercita profesia sau rneseria ori de a desfbgura activitatea de care s-a folosit pentru

sdv6r;irea infracliunii sau fafd de aceasta t1u s-a luat mdsura de siguranld a interzicerii ocupdrii unei

funclii sau a exercit6rii unei profesii;

h) rTu a comis infracfiunile prevdzute la afi. 1 alin. (2) din Legea nr. 1 18/2019 privind Registrul

nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a uttor

persoane sau asupra minorilor, precum;i pentru completarea Legii nr. 7612008 privind organizarea;i

func{ionarea Sisternului Nafional de Date Genetice Judiciare, cu rnodificdrile ulterioare, pentru

dorneniile prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

2. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

o Studii superioare de specialitate absolvite cu diplomd de licen!6 (specializare-economic,

manageutent, juridic, infonnaticd de gestiune, biroticd gi secretariat, economice, administraiie

publicd);
o Vechime in tnuncd de rninirn 7 ani;

o Vechime in invdlSrnAnt minim 4 ani1,

o Cunoqtin{e de comunicare gi relafii publice;

o Excelentd comunicare orald gi scrisd;

o CunoEtinle de gestionare I arhivare documente;

o Cunoqtinle privind intocmirea gi administrarea corespondenlei oficiale specifice sistemului de

invSldmAnt

o Competen{e lT, operare PC (Word, Excel, documente Google, navigare internet etc)

o Abilitdli de comunicare gi rela{ionare, de lucru in echipd

o Caracter intuitiv, creator

c Capacitate de gestionare a timpului gi prioritdlilor
o Disponibilitate la tirnp de lucru prelungit

3. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fiqa postului):

Ca exemplu:
o Respectarea planurilor manageriale ale qcolii
o Implicarea in proiectarea activitdlii ;colii, la nivelul compartimentului
r Cunoagterea qi aplicarea legislalieiin vigoare

o Organizarea documentelor oficiale
o intocrnirea Ei actualizarea documentelor de studii ale elevilor

o Asigurarea evidenlei ordondrii gi arhivdrii documentelor unitdtii

o Asigurarea transparenlei deciziilor din compartiment

o Realizarea planificdrii calendaristice a compartimentului
o Folosirea tehnologiei informatice din dotare

o Gestionarea documentelor, inregistrarea gi prelucrarea informaticl a datelor in programele

SIIIR, EDUSAL, REVISAL, Resurse Umane, etc.

o Elaborarea de proceduri opera!ionale

o Respectarea gi asigurarea fluxului infonna{ional al compartimentului

o Asigurarea interfefei privind comunicarea cu beneficiarii direcli ;i indirecli



Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

Participarea la activitd4i de formare profesionalI qi dezvoltare in carierl

Participarea permanent[ la instruirile organizate de Inspectoratul $colar Judetean

Planificarea activitdfii compartimentului prin prisma dezvoltlrii institutionale qi promovarea

imaginii qcolii

tndeplinirea altor atributii dispuse de Eeful ierarhic superior qi/sau directorul, care pot tezrita

din necesitatea deruldrii in mai bune condilii a ahibutiilor aflate in sfera sa de responsabilitate

Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunit[tii locale privind activitatea

compartimentului

Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor gi procedurilor de s6n[tate gi securitate a muncii, de

PSI qi ISU penhu toate tipurile de activit6li desf*aqurate in cadrul unitAfli de inv6{6mdnt.

4. ACTENECESARE PENTRU INSCzuTREA LA CONCURS:

a) Formular de inscriere la concurs confomr modelului prevdzut la Anexa nr. 2 din HG nr'

1.33612022

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

termen de valabilitate

c) Copia cerlificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-arealizatschimbarea de nutne,

dupd caz

d) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor gi ale altor acte care atestl efectuarea ullor

specializdri, precum qi copiile documentelor care atesti indeplinirea condi{iilor specifice ale postului

e) Copia carnetului de muncd/raport salariat REVISAL sau, dupd eaz, o adeverin{d in original

care sd ateste vechirnea in muncd gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului

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

g) Adeverin{d medicald care sd ateste starea de sdndtate fizicd gi psihicS, corespuuzdtoare,

eliberatd de cdtre medicul de familie al candidatului sau de c6tre unit[tile sanitare abilitate cu cel mult

6 luni anterior derulSrii concursului
h) Certificatul de integritate compoftamentald din care sd reiasd c6 nu s-au comis infractiuni

prevdzute la art.l alin. (2) din Legea nr. 11812019 privind Registrul Nalional autonatizat cu privire la

persoanele care au comis infrac{iuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,

precum qi pentru cornpletarea Legii nr. 7612008 privind organizarea;i funcfionarea Sistemului

Nalional de Date Genetice Judiciare cu modificdrile ulterioare, pentru candidalii inscriqi pentru

posturile din cadrul sistemului de invdfdrnAnt;

i) Curriculum Vitae, model cotnun europeau.

PRECIZARI:

- Modelul orientativ al adeverin{ei menlionate la lit. e) este prevdzut in Anexa nr. 3. din H.G. nr. 1336

din 28 octonbrie 2022

- Adeveril{a care atestd starea de sdndtate corr{ine, in clar, numdrul, data, tlurnele ernitentului 9i

calitatea acestuia, in fonnatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdndtStrii. Pentru candidalii cu

dizabilitlfi, in situalia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverin{a care atestd starea de sSndtate trebuie

inso{itd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in condiliile legii

a

o

o

a



- Copiile de pe actele prevdzute la alin. (l) lit. b) - 
"), 

precum gi copia certificatului de incadrare intr-

un grad de handicap prev[znt la alin. (3) din HG nr, 133612022, se prezinti insoJite de documentele

originale, care se certificd cu menliunea "conform cu originalul" de cdtre secretarul comisiei de concttrs

- in cazul in care catrdidatul depune o declaratie pe propria rdspundere cI nu are antecedente penale,

dacd este declarat adrnis la selec{ia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de cottcurs cu

originalul cazieruluijudiciar, cel mai tArziu p6nd la data desfbqurlrii primei probe a concursului

- Dosarul trebuie sd cuprindd toate documentele, in ordinea enumeratd mai sus, iar filele trebuie

numerotate, nutndrul de file va fi consemnat in opis'

NOTA: Opisul dosarului se intocrneqtein2 exelnplare, un exemplar se restituie candidatului

cu numdr de inregistrare. Actele prevdzute la lit. b), c) gi d) vor fi prezentate gi in original, in vederea

verificdrii conforrnitalii copiilor cu acestea.

5. TEMATICA CONCURSULUI

1. Contractul individual de muncd
2. Actele de studii qi documentele qcolare in inv6{Srn6ntul preuniversitar

3, Organizarea gi func{ionarea sistemului nalional de invdJdmAnt preuniversitar

4. incadrarea personalului din invSlStnAntul preuniversitar
5. Particu laritdf i al e salarizdrii d in invdldrnAntu I pre universitar
6. Proteclia informa{iilor clasificate: definilii, informaJii cu caracter de secret de serviciu

7. Cunoqtinte de legislalie privind emiterea qi evidenla deciziilor, a adreselor oficiale gi a

adeverinlelor
8. Arhivarea ;i circuitul documentelor
9. Cunoqtinle generale de gramaticd qi ortografie a limbii romdne

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

1 l. Cunoqtinle de utilizare a softului specific activitS{ii in qcoli (EDUSAL, REVISAL, SIIf R)

6. BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURS

1. Legeainvd{sm6ntului preuniversitar nr.19812023
2. OME nr. 572612024 privind Regulamentul de organizare Ei funclionare a unitSlilor din

invdfdmAntu I preuniversitar
3, Legea 15312017 privind salarizarea unitard a personalului pldtit din fonduri publice cu

completdrile qi modifi cdrile ulterioare
4. Nonne rnetodologice privind efectuarea concediului de odihnS pentru personalul didactic

aprobate cu Ordinul 4050 129.06.2021
5. Legea26312010 actualizatd,- privind sisternul unitar de pensii publice

6. OUG nr. l0/2008 privind salarizarea personalului nedidactic din invd{drn6nt
7. Ordin 4634110.06.2024 -Regulamentul privind regimul actelor de studii qi al documerrtelor

gcolare gestionate de unitdlile de invd{dnAnt preuniversitar
8. HG 905/2017 privind Registrulgeneral de evidenfd al salarialilor
9. Legea 5312003 Codul Muncii cu modificbrile gi completdrile ulterioare
10. Legea 1611996 Legea Arhivelor Nalionale



7. PROBELE DE CONCURS

Tipul probelor de concurs: selecfia dosarelor, proba scrisS, probd practicd gi proba de interviu-

conform art. 77 alin, 2lit d) gi art. 32 alin. 1 din H.G. nr. I .33612022

Seleclia dosarelor - se noteazl cu ,,admis" sau ,,respills"

Proba scrisd - tnaxim 100 puncte

Proba practic[ - maxim 100 puncte

Interviu - maxim 100 puncte

NOTA: punctajul minirn de promovare a fieclrei probe este de 50 de puncte.

Candida{ii care nu oblin rninim 50 de puncte la fiecare probb de cotlcurs t-tu pot participa la proba

un.ndtoare. Punctajul final se calculeazd ca medie aritrneticd a punctajelor oblinute la fiecare probd.

Se considerd admis candidatul care a oblinut cel mai mare punctaj, dintre candidafii care au concurat

pentru postul vacant cu condilia ca acesta sd fi oblinut punctajul minim necesar (conform H.G. nr.

1336128.10.2022).

8. GRAFTCUL DE DESFA;Unann A CONCURSULUI

Concursul se va desll;ura la sediul $colii Gimnaziale ,,Jean Bart" Suceava, str. Calea Unirii, nr.

53, loc. Suceava,jud. Suceava, dupd cum urtneazd:

Nr.

cft.
Etapele/Probele de concurs Datalpelioada

1 Publicare anun! 21.08.2024

2 Depunere dosar 21 .08.2024-03 .09 .2024

J Verificarea gi selectia dosarelor 04.09.2024, ora 09:00- 1 5 :00

4 Afigarea rezultatelor dupd selec{ia dosarelor 04.09.2024, ora 16:00

5 Depunerea contestaliilor privind selectia dosarelor 05.09.2024, ora 09:00 -12:00

6 AfiEarea rezultatelor selecliei dosarelor dupd contestalii 05.09.2024, ora 15:00

7 Proba scrisl 12.09.2024, ora 9:00 -l I :00

8 Afi;area rezultatelor 12.09.2024, ora l5:00

9 Depunerea contesta{iilor 13.09.2024, ora 09:00 - 1 1:00

l0 Afi qarea rezultatelor dupd contesta{ii 13.09.2024, ora l5:00

11 Proba practici 16.09.2024, ora 9:00-1 1:00

t2 Afiqarea rezultatelor 16.09.2024, ora 14:00

13 Depunerea contestafiilor 17.09.2024, ora 09:00 - I 1 :00

14 Afi qarea rezultatelor dupd contesta{ii 17.09.2024, ora 15:00

15 Interviu 18.09.2024, ora 09 :00- I 0:00

16 Afiqarea rezultatelor 18.09.2024, ora l2:00

t7 Depunerea contestafiilor 18.09.2024, ora l3:00 - 15:00



l8 Afi Earea rezultatelor dupd contestatii 18.09.2024, ora 16:00

t9 Afiqarea rezultatelor finale 18.09.2024, ora l7:00

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

Dosarele de concurs se depun in format fizic \a secretariatul $colii Girnnaziale,,leanBart"

Suceava, cu sediul in str. Calea Unirii, nr.53, loc. Suceava, jud. Suceava sau online la adresa de rnail:

scoalaj ean_bart@yahoo, com

InformaJii suplimentare se pot obline pe adresa de mail: scoala-jean-bar1@yahoo.com sau la

numlrul de telefon: 0330401941, persoana de cotrtact Muscalu Elena, tel. 07 40969330.

DIRECTOR,

Prof. Ceornodolea Gabriela

€u,2.
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FORMULAR DE 1NSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica:

Func{ia solicitatd:

Data organizdrii concursului, proba scrisd qi/sau proba practicd, dupd, caz:

Nurnele qi prenumele candidatului:

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

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomanddri:

t[umele gi prenumele nstitulia Functia Numdrul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Menlionez cd am luat cunogtinld de condi{iile de desfbgurare a concursului.

CunoscAnd prevederile art.4pct.2 qi l1 gi art. 6 alin. (1) lit. a) din Resulamentul (UE) 20161679 al

Parlamentului European qi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor fizice in

ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal qi privind libera circulalie a acestor date gi de

ffii ffiij{
. ,l

I



abrogare aDirectivei 95l46lCF. (Regulamentul general privind proteclia datelor), in ceea ce priveqte

consim{SmAntul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmdtoarele:

imi exprim consirnJdrn6ntul [ ]

Nu imiexprim consim{SmAntul []

cu privire la transrniterea informaliilor gi documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare

indeplinirii atribu{iilor membrilor comisiei de coucurs, mernbrilor comisiei de solu}ionare a

contestaJiilor gi ale secretarului, irt fonnat electronic.

irni exprirn consimfirn6ntul [ ]

Nu irni exprirn consimldrn6ntul [ ]

ca institu{ia organizatoare a concursului sd solicite organelor abilitate in condi{iile legii certificatul de

integritate comportamental[ pentru candida{ii inscriqi pentru posturile din cadrul sistemului de

invdtdrnAnt, sdnltate sau protec{ie socialS, precum gi din orice entitate publicS sau privatd a clrei

activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in v6rstS, persoalte cu dizabilitali sau alte

categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a

unei persoane, cunoscAnd cI pot reveni oricAnd asupra consirnfdrn6ntului acordat prin prezentul

formular.

irni exprirn consirnjdmdntul [ ]

Nu imiexprim consimldrn6ntul []

ca institulia organizatoare a concursului sd solicite organelor abilitate in condi{iile legii extrasul de pe

cazieruljudiciar cu scopul angajdrii, cunoscAnd cd pot reveni oricAnd asupra consim{SrnAntului acordat

prin prezentul fonnular.

Declar pe propria rdspundere cd in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanc{iune disciplinar5/mi s-

a aplicat sanctiunea disciplinard

Declar pe propria rdspundere, cunosc6nd prevederile art. 326 din Codul penal

declaralii, cd datele furnizate in acest formular sunt adevdrate.

cu privire la falsul in

Data:

Semndtura:


