SCOALA GIMNAZIALA ,AVRAM IANCU”
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e-mail:scavramiancu@yahoo.com,
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MINISTERUL EDUCATIEI

din \2 . YO. 2021

ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

Avand n vedere:

* Art. 30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare.

* Art. [II din Ordonanta de urgentd nr.35/2011 pentru stabilirea unor masuri in domeniul realizirii
programelor de interes public sau social, al indeplinirii obligatiilor fiscale si al functionarii
optime a institutiilor statului, precum si pentru aplicarea unitara a dispozitiilor legale,

* Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011,

* Procedura de promovare stabilita de Titlul II din Hotirarea de Guvern nr.286 din 23 martie 2011
pentru aprobarea regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice modificata prin Hotirarea de Guvern nr.1.027 din 11
noiembrie 2014 publicatd in MO nr.854/11.2014.

Scoala Gimnaziala ,,Avram lancu” Alba Iulia organizeaza la sediul unititii din localitatea Alba

[ulia, str. Moldovei, nr.2, concurs pentru ocuparea unui post vacant de secretar — personal didactic
auxiliar, cu 0,5 norma, pe perioada nedeterminata.

DOSARUL DE CONCURS (cf. art. 6, HG nr. 286/2011, cu modificrile ulterioare):

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmitoarele
documente:

L.
2
3.

cerere de Inscriere la concurs adresatd directorului Scolii Gimnaziale ”Avram Iancu” Alba lulia;
copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari;
carnetul de munca si/sau raport salariat din REVISAL sau, dupd caz, adeverintele care atesti
vechimea In muncd, in meserie gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;
cazierul judiciar;
certificatul comportamental;
adeverintd medicala care sd ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate. Adeverinta contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;
curriculum vitae;
*Actele prevazute la punctele 2-4 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea

* Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionata mai sus intr—un dosar cu gina.



CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (cf. art. 3, HG nr. 286/2011,
cu modificarile ulterioare):

1. are cetatenia romand, cetafenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind

Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

2. cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

3. are varsta minima reglementata de prevederile legale;

4. are capacitate deplina de exercitiu;

5. are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

6. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

7. nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals
ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild
cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
- studii superioare;
- vechime in munca- nu se solicita ;
- cunostinte operare PC (MS Office, operare baze de date, SIIIR, navigare Internet);
- cunostinte de accesare platforma SICAP
- disponibilitate pentru program flexibil,;
- spirit de echipa si organizatoric;
- capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor;
- abilitati de comunicare, relationare si invatare.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI
1.  Aptitudini necesare:
* Capacitatea de organizare a muncii ;
* Organizare §i coordonare ;
* Analiza si sinteza;
* Planificare §i actiune strategica ;
* Control si depistare a deficientelor;
* Rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor ;
* Excelentd comunicare orala i scrisa
* Lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat §i ca membru al acesteia
* Bunai capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul in general
* Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
* Bune abilitati de gestionare a resurselor umane
* Gestionarea eficienta a resurselor alocate
» Corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

2. Comportamentul si conduita:
* Si aibd un comportament §i o conduita adecvata unei institutii de invatdmant atat fata de
copii, cat si fata de colegi;



* Sérespecte normele de protectia muncii si PSI;

* Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;
3. Cerinte psihologice;

* Asumarea responsabilititii;

* Rezistenta la sarcini repetitive;

* Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;

* Echilibru emotional.

SARCINI DE SERVICIU:

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

2. Intocmeste documentele de personal pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea scrisi a acestora

aprobata de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente.
. Completeaza actele de studii ale absolventilor duplicatele actelor de studii, foi matricole. Se ocupa
de completarea registrelor matricole;

4. Intocmeste dosarele elevilor inscrisi la examenele nationale si le pune la dispozitia comisiei, dupa ce

au fost verificate si aprobate de directorul/directorul adjunct al unitatii scolare

Gestioneaza si asigurd arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unititii de invitimant;

Intocmeste si transmite situatiile statistice scolare cerute de Inspectoratul scolar si minister;

Face parte din Comisia SIIIR;

Respecta procedura ,,Circuitul documentelor” la nivelul unititii de invatimant;

Pastreaza si aplica sigiliul scolii potrivit reglementrilor legale si ale regulamentelor/procedurilor

existente la nivelul unitatii de invitimant;

10. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolari (legi, decrete, ordine,
regulamente, instructiuni, metodologii);

11. Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezenta;

12. Face parte din Comisia pentru burse si alte forme de sprijin material;

13. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;

14. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

15. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare;

16. Organizarea documentelor oficiale;

17. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

18. Gestionarea documentelor, inregistrarea §i prelucrarea informatici a datelor in programele
EDUSAL, REVISAL, SIIIR;

19. Elaborarea de proceduri operationale;

20. Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;

21. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

22. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

23. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera;

24. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului

25. 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 ;

26. Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si

ISU pentru toate tipurile de activitati desfisurate in cadrul unitatii de invatimant.
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Toate etapele de concurs se desfasoar la sediul Scolii Gimnaziale “Avram Iancu” Alba Iulia;
Concursul va consta in urmatoarele etape :

» Selectarea dosarelor;

* Probascrisa - 100 puncte
* Proba practica - 100 puncte;
* Interviu - 100 puncte;

* Candidatii care nu au obtinut minim 70 de puncte la fiecare proba nu pot participa la proba
urmatoare. Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.
Se consider admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj in ordine descrescétoare.

GRAFIC DE DESFASURARE
Nr. | Denumire etapa Perioada
crt.
1. Depunerea dosarelor 15.10.2021-29.10.2021 intre
orele 9.00-15.00
2. Selectia dosarelor depuse 02.11.2021, ora 9%
o Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 02.11.2021, ora 12%

02.11.2021, ora 12-16%

o Depunerea contestatiilor
03.11.2021, ora 12%

o Afisarea rezultatelor dupa contestati

3. Sustinerea probei scrise 09.11.2021, ora 9%
*  Afisarea rezultatelor la proba scrisd 09.11.2021, ora 14%
 Depunerea contestatiilor dupa proba scrisd 09.11.2021, ora 14-16"
* Afisarea rezultatelor dupa contestatii 10.11.2021, ora 09

4. Sustinerea probei practice 10.11.2012 ora 9%
+ Afisarea rezultatelor dupa proba practica 10.11.2021 ora 12%
+ Depunerea contestatiilor 10.11.2021 ora 12-14%
+ Afisarea rezultatelor dupi contestatii 10.11.2021 ora 16%

5. Sustinerea probei de interviu 11.11.2021 ora 9%

6. Afisarea rezultatelor finale 11.11.2021 ora 14%

TEMATICA PENTRU CONCURS

a) Organizarea sistemului de inva{dmant preuniversitar;

b) Actele de studii si documentele scolare;

c) Salarizare;

d) Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare financiare pentru elevi;
e) Circuitul documentelor;

f) Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR, EDUSAL, REVISAL.

g) Programului pentru scoli al Romaniei in perioada 2017-2023



BIBLIOGRAFIE

a) Legeanr 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu completarile si modificérile

ulterioare;

b) Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile i completarile ulterioare;

b) Regulament-cadru de organizare i functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020;

d) ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invafamant preuniversitar cu modificarile si
completarile ulterioare;

e) H.G. nr. 500/2011 privind intocmirea §i completarea Registrului general de evidentd a
salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200” cu modificarile si completarile
ulterioare;

g) Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul
preuniversitar de stat;

h)  Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

i) HOTARARE nr. 640 din 7 septembrie 2017 pentru aprobarea Programului pentru scoli al
Romaniei in perioada 2017-2023

j) 0.U.G nr. 96/ 2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie pentru elevii din
invatamantul primar si gimnazial de stat si privat, precum si pentru copiii prescolari din gradinitele de
stat si private cu program normal de 4 ore, cu modificérile si completdrile ulterioare;

NOTA:

O Conform HG 286/2011 sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obfinut minim 70
puncte; sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minim 70 puncte

O Candidatul declarant admis se va prezenta la post incepand cu data de 15.11.2021 ora 8%,

O Relatii suplimentare la secretariatul unitéii scolare — tel. 0258811548




