ANUNT

Scoala Gimnaziald Balesti, comuna Balesti, Jud. Vrancea, organizeazi concurs pentru ocuparea unei
functii contractual temporar vacante in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022, respectand
prevederile OUG 34/2023, dupd cum urmeazi:

DENUMIREA POSTULUI: secretar

NUMARUL POSTURILOR: 1 post temporar vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT: didactic auxiliar

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi; 20 de ore pe siptimani
PERIOADA: determinata

Conditiile generale de participare sunt cele previzute 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.

Pentru a ocupa un post contractual temporar vacant candidatii trebuie si indeplineasca urmitoarele
conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1336/
28.10.2022:

a) are cetatenia romand sau cetatenia 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 romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;

d) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea 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 persoani candidati la post incompatibila cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, 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 desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii 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 previzute la art.
35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale
stabilite pe baza atributiilor corespunzatoare postului sunt:
a. Studii superioare de licenta;



b. Cunostinte foarte bune de utilizare si operare PC: Excel, Word, Powerpoint, Internet Explorer, posta
electronica, baze de date;

Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

Cunostinte privind managementul resurselor umane;

Notiuni de comunicare si relatii publice;

Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

Nu necesitd vechime in munca sau in specialitatea studiilor;
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Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va contine urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut 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;

¢) 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 atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
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 sa ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberata de citre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ci 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 invatimant, sdndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publici sau privati a cirei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Atributii generale specifice postului (extras din fisa postului)

Respectarea planurilor manageriale ale scolii
Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
Folosirea tehnologiei informatice din dotare
Organizarea documentelor oficiale
Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
Asigurarea evidentei ordonarii i arhivarii documentelor unitatii
i Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informaticd a datelor in programele ,
SIIIR, EDUSAL, REVISAL, ADLIC , RESURSE UMANE etc.
O Elaborarea de proceduri operationale
i Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului
| Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
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Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
Participarea la activita{i de formare profesionala si dezvoltare in cariera
Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul Scolar

m] Planificarea activitd{ii compartimentului prin prisma dezvoltérii instituionale si promovarea
imaginii scolii. 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

EEERES

m] Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului
O Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de

PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invatimant.
Comportamentul si conduita:

O Sa aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatimant atat fata de
copii, cét si fatd de colegi;

Cerinte psihologice:

Asumarea responsabilitatii;

Rezistenta la sarcini repetitive;

Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;
Echilibru emotional.
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Probe de concurs: Concursul va consta din urmatoarele etape:

O Selectia dosarelor - se noteaza cu admis/respins
O proba scrisa - maxim 100 de Puncte

O proba practica - maxim 100 de puncte

O interviu - maxim 100 de Puncte

Nota: Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu obtin
minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba urmitoare. Punctajul final se
calculeaza ca medie aritmeticad a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se considera admis candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii care au concurat pentru postul vacant cu conditia ca acesta si
fi obtinut punctajul minim necesar.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA SEDIUL
INSTITUTIEI:

Nr. Kkt Data si ora
crt.
I Publicarea anuntului 05.09.2023
) Depunerea dosarelor de participare la concurs 12.09.2023, ora 10.00
" |la adresa: Scoala Gimnaziala Balesti, comuna
Bilesti, Jud. Vrancea, pana la data de:
3. | Selectia dosarelor de citre membrii comisiei 13.09.2023, ora 10.00
de concurs
4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 14.09.2023, ora 10.00
5 Depunerea contestatiilor privind 14.09.2023, ora 12.00

rezultatele selectiei dosarelor




15.09.2023, ora 14.00

6. Afigarea rezultatului solutionarii contestatiilor

7. | Sustinerea probei scrise 20.09.2023, ora 10.00

8. Afisarea rezultatului probei scrise A0.2005 s 1600

9 Depunerea contqstati?lor privind 21.09.2023, ora 10.00
rezultatele probei scrise

10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 21.09.2023, ora 16.00

it

Sustinerea probei practice

22.09.2023, ora 10.00

12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea AR o 1008

robei practice

13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatele oA Cha g 1

robei practice

14. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 25.09.2025, ore. 16,00

15. | Sustinerea interviului 26.09.2083, oxn. 10.00

16. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 2640 TR 1o

interviului

17. | Depunerea contestatiilor privind rezultatele 2R

robei practice

18. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor #HR ke e 1040

19. | Afisarea rezultatului final al concursului 28.09.2005, o 1040
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TEMATICA

la concursul organizat in vederea ocupdrii postului temporar vacant de secretar

L Organizarea sistemului national de inva{dmant preuniversitar

2. Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar

3 Regimul actelor de studii

4. Duplicate ale actelor de studii

5. Documente scolare

6. Salarizare si incadrare

7. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
8. Arhivarea si circuitul documentelor;

9. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0767.756.854, la adresa de e-mail:
scoalabalesti20@gmail.com §i pe website: https:/scoala-balesti.ro, persoani de contact: Petrescu Petronela
Mariana, avand functia de director.

DIRECTOR,

PETRESCU PETRONELA MARIANA




