MINISTERUL EDUCATIEL!

Nr.1695/ 07.07.2023

ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACAN
DE SECRETAR (S)

Scoala Gimnaziala "DIMITRIE LEONIDA?”, Localitatea Timisoara, in conformitate cu
Hotirarea nr. 1.336/ 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si art. 30
din Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare, ORDONANTA DE
URGENTA nr. 34 din 12 mai 2023, privind unele misuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene,
precum §i pentru modificarea si completarea unor acte normative, organizeazi concurs pentru
ocuparea postului vacant de Secretar (S), 1 norma, pe perioada nedeterminati.

L Conditii generale de ocupare a postului

a) are cetdfenia romana sau cetatenia 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 roménd, scris,citit si vorbit;

c)are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

f) nu a fost condamnat(d) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria orl de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sivarsirea infractiunii sau fata 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 prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).




II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

« nivelul studiilor: studii supetioare (stiinte economice, stiinte administrative, management,
stiinte juridice, birotica i secretariat)

o competente IT, operare PC (Office, Word, Excel, operare baze de date, navigare internet);

o abilitati de comunicare, relationare si invatare;

o capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor.

__ in vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10
sile lucrdtoare de la data publicarii/afigarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant.

in temeiul Art. 35 — (1) al H.G nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine
urmitoarele documente:

IIL. Actele necesare pentru inscrierea la concurs

1. Formular de inscriere la concurs conform modelului previzut la anexa nr. 2 din HG
1.336/2022;

2. Copie act de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

3. Copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd caz;

4. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atests indeplinirea condiiilor specifice ale postului;

5. Copia carnetului de muncé/raport salariat REVISAL sau, dupi caz, o adeverinta in original
care s ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

6. Certificat de Cazier judiciar sau, dup3 caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

7. Adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate fizicd si psihicd, corespunzatoare,
cliberat de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului;

8. Certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis infractiuni
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 modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatdmant;

9. Curriculum vitae, model comun european.

in cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, dacd este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfagurérii primei probe a
concursului.

Notd: Opisul dosarului in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numadr de
inregistrare. Actele prevazute la punctele 2, 3 si 4 vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.




DOSARUL DE INSCRIERE:

Dosarele se depun la sediul unitatii scolare.

Pentru inscrierea la concurs, candidaii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmitoarele documente™:

a) formular de inscriere la concurs adresatd directorului Scolii Gimnaziale “Dimitrie
Leonida” Timisoara

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

¢) copie certificat de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si a altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specificeale
postului solicitatautoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificatul de cazier judiciar sau dupa caz, extrasul dupd cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidaului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ca nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. | 18/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
Ja 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, sinatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publicd sau privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologicd a unel persoane;

i) curriculum vitae, model comun european;

* Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevdzut in anexa nr. 3.

* Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandtafii.
Pentru candidatii cu dizabilitdyi, in situagia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd
starea de sindtate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
in conditiile legii.

* Copiile de pe actele prevdzute la Lil. b)-¢), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap, dupd caz , se prezinid insotite de documentele originale, care se certificd cu
mentiunea ,,conform cu originalul " de cdtre secretarul comisiei de concurs.

* Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct
de la autoritatea sau institutia publicd competenid cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevdzui la lit. f), anterior
datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul soliciti expres
in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia




publicid competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar
se soliciti de citre autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.

* Documentul prevazut la lit. h) poate fi solicitat si de cdtre autoritatea sau institutia publicd
organizatoare a concursului, cu acordul persoanel verificate, potrivit legii.

BIBLIOGRAFIE
PENTRU CONCURSUL DE OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR
1. Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 — Legea educatiei nationale cu completdrile si modificarile
ulterioare
2. Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor din Invitamantul
preuniversitar
3. Legea 153/2017Legea cadru privind salarizarea unitaré a personalului platit din fonduri
publice ;
4. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
5. HG 250/1992 actualizatd — privind concediile de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitétile bugetare
6. HG 1336/2022 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice
7. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru
personalul didactic aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011
8. OMECTS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar cu
modificarile si completarile ulterioare
9. Criterii de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificdrii MEN 4499/1999
10.Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite
scolare;
12.Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale
13. .G 1294/2004 —acordarea ajutorului financiar Euro 200 ,0UG 133/2020
14.0rdinul 5379 din 07.09.2022, pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invitimantul preuniversitar de stat;

TEMATICA CONCURSULUI:

1. Contractul individual de munca

2. Documentele scolare in invi{gmantul preuniversitar

3. Organizarea si functionarea sistemului national de invatamant preuniversitar

4. Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar

5. Particularitati ale salarizirii din invatdgmantul preuniversitar

6. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu
7. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale sia
adeverintelor

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Cunostinte generale de gramatica i ortografie a limbii romane




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

11. Cunostinte de utilizare a softului specific activitdtii in scoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
12. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si al altor ajutoare sociale pentru elevi.

13. Actele de studii tipuri, conditii de eliberare , modul de completare
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Atributii generale si specifice postului { extras din fisa postului)

Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

Implicarea n proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;

Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;

Cunoasterea §i aplicarea legislatiei in vigoare;

Folosirea tehnologiei informatice din dotare;

Organizarea documentelor oficiale;

Tntocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

Asigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor unitatii;

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele
, SIIR, EDUSAL, REVISAL, ,RESURSE UMANE etc.;

Elaborarea de proceduri operationale;

Respectarea §i asigurarea fluxului informational al compartimentului;

Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

|dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in cariera;

Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar;

Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful jerarhic superior
si/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor
aflate in sfera sa de responsabilitate;

Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului;

Respectarea ROFUIP, Ri, a normelor si procedurilor de sanatate i securitate a muncii, de
PSl si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de fnvatdmant.

Comportament si conduita:

S aibi un comportament §i 0 conduita adecvatd unei institutii de invatimant atat fata de elevi, cat si
fata de colegi;

Cerinte psihologice:

Asumarea responsabilitafii;

Rezistenta la sarcini repetitive;

Adaptarea la sarcini de lucru schimbéatoare;
Echilibru emotional.




DESFASURAREA CONCURSULUI
Concursul se va desfisura la sediul Scolii Gimnaziale "DIMITRIE LEONIDA”, Localitatea
Timisoara, str. Tacit, nr.23, judet Timis, dupd cum urmeaza :

Tipul probelor de concurs:

-Probd scrisd cu durata de 2 ore:100 puncte cu subiecte din tematica si bibliografia atagata,
proba eliminatorie, doar candidatii care vor obtine punctajul minim de 50 de puncte, vor putea trece
la etapa urmatoare de concurs

-Probd practici cu durata de 1/2 ora: 100 puncte -proba eliminatorie, doar candidatii care
vor obtine punctajul minim de 50 de puncte, vor putea trece la etapa urmatoare de concurs.

Proba practicd se realizeazd conform planului infocmil de comisia de concurs in ziua
desfisurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare a probei practice sunt;

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

Sunt declarati admisi la proba practicd si pot participa la proba de interviu candidafii care
au obtinut minimum 50 de puncte.

-Interviu cu durata de 20 minute, conform planului de interviu intocmit de comisia de
concurs in ziua desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizi;

e) abilitdti de comunicare;

e) initiativa si creativitate.

Sunt declarafi admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisd, proba
practicd si interviu,

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si
pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului: www.scoala-
leonida.ro, dupi caz, in termen de o zi lucrdtoare de la data finalizdrii probei si contine atét punctajul
obtinut, cAt si mentiunea ,,admis“ sau ,,respins®, dupa caz.




Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a obtinut
cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelagi post, cu conditia ca acestia sd

fi obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
practicd, iar daci egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceastd situatie vor fi invitafi la un nou
interviu in urma ciruia comisia de concurs va decide asupra candidatului cagtigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei funcgii contractuale vacante se

consemneaza intr-un raport final.

Graficul de desfisurare a concursului

Etapa de concurs

Data/Perioada

Inscrierea - sediul Scolii Gimnaziale "Dimitrie Leonida” Timisoara

03.07-14.07.2023
interval orar 8:30-15.

Selectia dosarelor — verificarea conditiilor de participare la concurs

17.07.2023

Afisarea rezultatelor selectérii dosarelor de inscriete

18.07.2023, ora 10

Inregistrarea contestatiilor privind rezultatele selectirii dosarelor

19.07.2023 pénd la ora
10,

Solutionarea contestatiilor privind rezultatele selectérii dosarelor

19.07.2023 -ora 15

Afisarca rezultatelor selectdrii dosarelor de inseriere, dupd contestatii

20.07.2023

Proba scrisa - sediul Scolii Gimnaziale ”Dimitrie Leonida”
Timisoara

21.07.2023, ora 10

| Afisarea rezultatelor in urma sustinerii probei scrise

21.07.2023, ora 16 \

ﬁnregistrarea contestatiilor privind rezultatele probei scrise

24.07.2023, intervalul
orar 08:30-12:30

Solutionarea contestatiilor privind rezultatele probei scrise 24.07.2023
Afisarea rezultatelor in urma sustinerii probei scrise, dupa contestatii 24.07.2023,01a 16

Proba practici - sediul Scolii Gimnaziale Dimitrie Leonida™
| Timisoara

25.07.2023 ora 10

Afisarea rezultatelor in urma sustinerii probel practice

25.07.2023 ora 14

Inregistrarea contestatiilor privind rezultatele probei practice

25.07.2023 intervalul
orar 14.30-16

Solutionarea contestatiilor privind rezultatele probei practice

26.07.2023

Afisarea rezultatelor in urma sustinerii probei practice, dupa
contestatii

26.07.2023 ora 16

| Interviul - sediul Scolii Gimnaziale "Dimitrie Leonida” Timisoara

27.07.2023 ora 10

| Afisarea rezultatelor finale

28.07.2023 ora 16

Informatii suplimentare pe website-ul: www.scoala-leonida.ro, la

0723173134, precum si pe mail : leonidatm@gmail.com

DIRECTOR,
Prof. SURU PETRU REMUS

Semnat digital de Petru
Remus Suru
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Petru Remus
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