Scoala Gimnaziala , Laurentiu Ulici”
Str. Principala,nr.667,Rona de Jos
Tel: 0262361103

Nr. inregistrare : 404/08.03.2024

ANUNT CONCURS OCUPARE POST SECRETAR
INSTITUTIE UNITATE DE INVATAMANT

Scoala Gimnaziala ,Laurentiu Ulici™, cu sediul in com.Rona de Jos, str. Principala, nr.667, in
temeiul H.G. nr. 1336/2022, cu modificirile §i completirile ulterioare, respectind prevederile OUG
34/2023, organizeaza concurs pentru ocuparea unui numér de 0.5 functie contractuala vacanta, dupa
cum unmeaza:

Denumirea postului: SECRETAR institutic unitate de invajamint;
Numairul posturilor: 0.5 post vacant;

Nivelul postului: exceutic;

Compartiment: personal didactic-auxiliar;

Durata timpului de lucru: 4 ore pe zi; 20 de ore pe saplamdni;
Perioada: nedeterminati.

Pentru a participa la concurs, candidatii trebuie si indeplineasca urmitoarele conditii:

1.

a)

b)

d)

e)

2

h)

Conditii generale:

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

cunopaste limba romana, scris i vorbit;

are cupacitatea de muncd in conformitate cu prevederile Legii 53/2003-Codul Muncii.
republicatd cu modificdrile si completérile ulterioare;

are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverinei medicale eliberate de medicul de familic sau de unitdtile sanitare abilitate;
indeplineste condipiile de studii, de vechime in specialitate $i, dupa caz alte conditii
specifice potrivit postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru siivirgirea unei infractiuni contra sceuritdlii nationale.
contra autoritdtii. contra umanitaii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infptuirii justifiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoani
candidatd la post incompatibili cu exercitarea funcfiei contractuale pentru care candideazi,
cu exceplia situatici in care a intervenit reabilitarea;

nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost inlerzisa exercitarea dreptului de a
ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfiisura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvdrgirea infracfiunii sau fatll de aceasta nu s-a lual masura de siguranta a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unci profesii;

nu a comis infractiunile previzute la art.1 alin (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
nafional automatizat cu privire la persoancle care au comis infractiuni sexuale, de exploatare
a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare. cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin (1) lit, h),



Conditii specifice:

- Nivelul studiilor: studii superioare economice absolvite cu diplomd de licentd sau alte
specializiiri cu absolvirea unui curs de resurse umane.

- Vechime in muncd: minim 2 ani

- Experientd anterioard in managementul resurselor umane.

- Cunostinte de operare PC: Office, Internet.Excel.

- Cunogtinje operare REVISAL 5i EDUSAL;

- Cunostinte privind intocmirea i administrarea corespondentei oficiale;

- Abilitéiti de relationare, comunicare si muncd in echipi,

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor depune la sediul din strada Principala nr. 667, in
termen de 10 zile lucriitoare de la data publicdrii anuntului, un dosar de concurs cuprinzind
urmitoarcle documente:

a)
b)

¢)

d)

c)

)

h)

i)

cerere inscriere la concurs:

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

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

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

copia cametului de muncd, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care
si ateste vechimea in muncé gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar:

adeverintda medicald care sd ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de ciitre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului; adeverinta care atestd starea de sinditatc contine, in clar,
numérl, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sintafii. Pentru candidafii cu dizabilitafi, in situatia solicitirii de
adaptare rezonabild, adeverinja care atestd starea de sindtate trebuie insofitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii:

certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd ¢d nu s-au comis infraciuni
prevazute la art. 1 alin, (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul najional automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale. de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum gi pentru completarca Legii nr. 76/2008 privind organizarea gi
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare,
pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimént, sinfitate sau
protecfie sociald, precum §i orice entitate publicd sau privatd a clrei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in virstd, persoane cu dizabilitdfi sau alte categorii de
persoane vulnerabile on care presupunc examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei
persoane:;

curriculum vitae, model comun european.



TEMATICA SPECIFICA

pentru ocuparea prin concurs a postului de secretar unitate de inviigimint
1. Contractul individual de muncé
2. Actele de studii 51 documentele scolare in invi{dmantul preuniversitar

3 Organizarea si funcfionarea sistemului national de invatimént preuniversitar 4. incadrarea
personalului din invaamaéntul preuniversitar

5. Particularitafi ale salarizani din invafdméntul preuniversitar

6. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de seeret de serviciu
7.Cunosgtinte de legislatie privind emiterea §i evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverinielor

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Cunostinte generale de gramatica si orfografic a limbii roméne

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

11. Cunogtinte de utilizare a softului specific activitétii in seoli (EDUSAL, REVISAL, SITIR)

BIBLIOGRAFIE
in vederea sustinerii concursului pentru ocuparea postului de
secretar unitate de invitimdint

* Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023;

* Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare:

« OME nr. 4083/04.07.2022, privind aprobarea Regulamentlui Cadru de organizare si
functionare a unitdfilor de inviildmant;

»  OME nr. 5379/07.09.2022, privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor
din invitaméntul preuniversitar;

* Legea-cadru nr. 153/2017, privind salarizarca personalului platit din fondurile publice, cu
modificarile $1 completarile ultericare;

» OUG nr. 5772015, privind salarizarea personalului platiti din fonduri publice in anul 2016,
prorogarea unor termene, precum §i unele misuri fiscal-bugetare;

* OME nr. 4050/21.06.2021, pentru aprobarea Normelor metodologice. privind efectuarea
concediului de odihni al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si de
control i al personalului de cercetare din invatamantul de stat:

* HG nr. 250/1992, republicatd, privind concediul de odihnd si alte concedii ale salanatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitafile bugetare;

« HG nr 50072011, privind regimul general de evidentd a salariatilor, cu modificirile si
completdrile ulterivare;

* Legea nr. 263/2010, actualizatd, privind sistemul unitar de pensii publice;

¢ Legeanr. 1671996 — Legea Arhivelor Nationale, republieati;

*  HG nr. 1336/2022, pentru aprobarea Regulamentrului-cadru privind organizarea $i dezvoltarca
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

« Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completiirile ulterioare;

* Legeanr. 135/2007, privind arhivarea documentelor in forma electronica:

* Legea nr. 363/2018, privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de céitre autoritdlile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii,



urmirinii penale si combaterii infractiunilor sau al executdirii pedepselor, masurilor educative si
de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date.

HG 500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor :

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar "Euro200™;

Criterii de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificirii MEN
4499/1999

OM. nr.3884/2016 din 24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

OUG nr. 10/2008 privind salarizarea personalului nedidactic din invitjimaént

Utilizare SHIR-hitp://siiir.edu.ro/manuale-si-ghiduri

HG 905/2017 privind registrul de evidenta a salariatilor

Informatii suplimentare se pot obfine de la sediul institutiei, str. Principala, nr.667, tel:

0262631103/0787656785, e-mail: scoala_rona de jos@yahoo.com,
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9.

Calendarul de desfasurare a concursului ce va fi organizat la sediul institutiei:

Publicarea anuntului: 08.03.2024;

Termen pentru depunerea dosarelor de panticipare la concurs: 22-29.03.2024, ora 14,00

la sediul din strada Principala, nr. 667, Rona de Jos, jud. Maramures;

Selectia dosarelor de ciitre membrii comisiei de concurs: 03.04.2024, orele 10,00-12,00;
Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 03.04.2024, ora 14,00;

Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor: 4.04.2024, orele 13,00-15,00;
Afigarea rezultatului solugiondrii contestatiilor: 04.04.2024, ora 16.00:

Sustinerea probei scrise: 10.04.2024, ora 10.00;

Sustinerea probei practice: 10.04.2024, ora 13,00:

Sustinerea interviului: 10.04.2024, ora 15,00,

10. Afisarca rezultatelor la probele de concurs: 11.04.2024, ora 10,00;

11, Depunerea contestatiilor la prabele de concurs: 11.04.2024, orele 12.00-14,00;
12. Afigarea rezultatului solutiondrii contestatiilor: 12.04.2024. ora 12.00;

13. Afisarca rezultatului final al concursului; 12.04.2024, ora 14,00,

DIRECTOR,
PROF. SCARLAT ILEANA




