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Strada Craiovei, nr. 773, Leu, DOLJ

Tel.: 0251/373.220, CP 207350

www.scoalaleu.ro / scoala_leu@yahoo.com

Nr. 2355/11.11.2022

ANUNT
CONCURS POST SECRETAR

$coala Gimnaziald “Nica Barbu Locusteanu” Leu organizeazi concurs in data de 12 decembrie 2022, ora 9%,
pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a postului de secretar (0,75 norma, studii medii, treapta profesionala I1).

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele previzute la art. 15 din HG nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
plétit din fonduri publice :

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificirile Si
completarile ulterioare;

d) are o stare de séndtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestata pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnat3 definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, contra
umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoana candidat la post incompatibil3 cu

exercitarea functiei contractuale pentru care candideazs, cu exceptia situatiei n care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementar3 prin care i-a fost interzis3 exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a exercita
profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat mdsura de sigurantd a interzicerii ocupérii 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).

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale:
- studii medii
- cunostinte foarte bune de utilizare si operare PC (Microsoft Office, Internet Explorer, Email, baze de date)

- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale, managementul resurselor umane
- vechime in domeniul resurse umane: minim 4 ani

- abilitati de lucru in echip3, disponibilitate la solicitarile unitatii.

- studii superioare sau domiciliul in localitate constituie un avantaj

- disponibilitatea la timp de lucru prelungit constituie un avantaj

Atributii generale specifice postului (extras din fisa postului)
- respectarea planurilor manageriale ale scolii
- implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
- realizarea planificdrii 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 ordondrii si arhivarii documentelor unitatii
- gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele pentru SIIIR, EDUSAL, REVISAL,
ADLIC, etc.
- elaborarea de proceduri operationale
- respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului
- asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
- asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirectj;



- identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

- participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in carier3

- participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar

- planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

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

- asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea compartimentului

- respectarea ROF si ROl al unitdtii, a normelor si procedurilor de sinitate $i securitate a muncii, de PSI si ISU, pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invitamant.

Cerinte psihologice;
- conduitd adecvatd unei institutii de invatdmant in relatia cu personalul unitatii, beneficiarii sau partenerii educationali;
- asumarea responsabilitatii;
- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional.

Desfasurarea concursului va avea loc in perioada 12-16 decembrie 2022, la sediul unitatii scolare, situat in strada
Craiovei, nr. 773, Leu, DOLJ si va consta in sustinerea urmitoarelor probe:

e proba scrisd in data de 12.12.2022 - ora 9%

® proba practicd in data de 14.12.2022 - ora 9%

e proba interviu in data de 16.12.2022 - ora 9%

Dosarele de candidaturd se vor depune la secretariatul unitatii, pana la data de 29.11.2022, orele 15:00 si vor
cuprinde urmatoarele documente:
cerere inscriere la concurs;
copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest3 efectuarea unor specializari, precum si
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice (constituie avantaj - curs protectia datelor cu caracter
personal)
copie xerox dupa carte /buletinul de identitate;
copia carnetului de munca / raport REVISAL, conform cu originalul, care s ateste vechimea in munca, in meserie sau in
specialitatea studiilor;
cazier judiciar in original;
certificat de integritate comportamental3;
adeverinta medicald, din care sa rezulte ci solicitantul este apt pentru a munci in postul solicitat;
curriculum vitae
opisul dosarului in dublu exemplar, un exemplar se restituie candidatului cu inregistrarea inscrierii la concurs.

Toate documentele solicitate in copii vor fi insotite de acte in original pentru conformitate.

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Etapa de concurs Data / perioada
Inscriere 16-29 noiembrie 2022, orele 10.00 - 15.00
Sele.c;.Ia dosarelor - verificarea findeplinirii conditiilor de 05-07.12.2022
participare la concurs
Afisarea candidatilor care indeplinesc conditiile de participare la 07.12.2022, ora 12.00
concurs
Inregllstrz?rea contestatiilor privind rezultatele selectiei 07.12.2022, ora 12.00 - 15.00
candidatilor
Solutionarea contestatiilor 08.12.2022
Afisarea rezultatelor dupa contestatii 08.12.2022, ora 16.00
Proba scrisa 12 decembrie 2022, ora 9.00
Afisarea rezultatelor la proba scrisd 12.12.2022, ora 13.00
Depunere contestatii proba scrisa 12.12.2022, orele 13.00 - 15.00
Solutionarea contestatiilor la proba scrisa 13.12.2022
Afisarea rezultatelor finale la proba scrisa 13.12.2022, ora 16,00
Proba practicd 14 decembrie 2022, ora 9.00
Afisare rezultate proba practica 14.12.2022, ora 13.00




Depunere contestatii proba practic3 14.12.2022, orele 13.00- 15.00
Solutionarea contestatiilor proba practics 15.12.2022

Afisare rezultate finale proba practici 15.12.2022, ora 16,00

Interviu 16 decembrie 2022, ora 9.00
Afisare rezultate interviu 16.12.2022, ora 13.00

Afisare rezultate finale 16.12.2022. ora 15.00

Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale “N.B. Locusteanu” Leu (strada Craiovei, nr. 773, Leu, DOLJ) si
va cuprinde urmdtoarele etape: selectia dosarelor de inscriere, proba scrisd, proba practicd si interviu. Se pot prezenta la
urmatoarele etape doar candidatii declarati admisi la etapa de selectie a dosarelor.

Punctajul maxim este de 100 de puncte. Sunt declarati admisi doar candidatii care obtin minim 50 de puncte dupa
proba scrisd, proba practici, respectiv dupé proba de interviu.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la proba scris, prob# practica si interviu.
Candidatul declarat admis (candidatul cu punctajul cel mai mare) se incadreaza pe perioada nedeterminats, incepand cu
data de 12.12.2022.

TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea sistemului national de fnvatamant preuniversitar

Actele de studii si documentele scolare in invitdmantul preuniversitar

Regimul actelor de studii

Duplicate ale actelor de studii

Documente scolare

Salarizare si incadrare

Acordarea burselor scolare, Euro 200, rechizitelor scolare gratuite si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR.
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4. Ordinul 4371/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul SIIIR pentru activititile din nvdatamantul
preuniversitar
5. Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatimant
preuniversitar - Ordinul 3844/ 2016, cu modificarile si completdrile ulterioare;
6. Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.20/2016 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele misuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor
acte normative;
7. OUG 17/2017 privind salarizarea pentru personalul nedidactic din invatdmant;
8. Ordinul 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului
didactic din invatdmant;
9. HG nr. 1071/2021 privind salariul de baza minim brut pe tarj garantat in plata incepédnd cu 1 ianuarie 2022
10.Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic, potrivit Notificarii MEN 44990/1999;
11.HG 1294/2004 pentru acordarea ajutorului financiar "Euro 200"
12.0rdinul 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invdtamantul preuniversitar de stat, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
13.Hotdrarea nr. 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor;
14.Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului pl3tit din fonduri publice cu modificérile si completérile ulterioare.
15.0rdonanta de urgenta nr. 133/2022 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai defavorizati care
beneficiaza de sprijin educational pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate din
fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a acestora
16.Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date (Regulamentyl general privind protectia datelor)
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