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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOLJ
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Nr. 2339 /06.06.2023

ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACA? i
SECRETAR

& P,
Scoala Gimnaziald Ostroveni, cu sediul in comuna Ostroveni, str. Libertatii, nt.255; judetul
Dolj, organizeaza concurs pentru ocuparea functiilor contractuale vacante, de SECRETAR,

TREAPTA IA, conform H.G. nr. 1336/08.1 1.2022.

DENUMIREA POSTULUI:Secretar .treapta profesionala IA
NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant, 1 norma intreagd
NIVELUL POSTULUI: functie de executie
COMPARTIMENT:Secretariat :
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe 7i; 40 ore pe sdptdmana
PERIOADA: nedeterminatd

CONDITII DE PARTICIPARE:

a) are cetafenia romand sau cetitenia 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 roména, scris si vorbit;
¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru’ care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs:

o  Studii medii cu diplomd de bacalaureat

o Aviz de integritate comportamentald conform Legii nr. 118/2019

o Vechimea minima in munca: fara vechime

o Diploma/Adeverinta cursuri de formare -secretar
f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérgirea 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 persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiel in
care a intervenit reabilitarea; B
g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria oti de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
savargirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute laart. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 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
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si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu mog
domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

DOSARUL DE INSCRIERE:

Alin.(1) Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urméatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs adresata directorului Scolii Gimnaziale Ostrovent;

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

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

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

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

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

g) adeverind medicala care sa ateste starea de sinatate corespunzitoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidaului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasad cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. | 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 modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatimant, sindtate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publica sau privatd a céirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european;

* Modelul orientativ al adeverintei menionate la alin. (1) lit. e) este prevdzut in anexa nr. 3.

* Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului §i calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandatatii. Pentru candidatii cu dizabilitdfi, in situafia
solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinfa care atestd starea de sandtate trebuie insofitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

* Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap previzut la alin._(3) se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea ,, conform
cu originalul* de cdtre secretarul comisiei de concurs.

* Documentul prevazut la alin. (1) lit. ) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere privind
antecedentele penale. Jn acest caz, candidatul declarat admis la selecfia dosarelor si care nu a solicitat expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publicd
competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situafia in
care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier Jjudiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd
de cdtre autoritatea sau institufia publica organizatoare a concursului, potrivit legil.

* Documentul prevazut la alin._(1) lit._h) poate fi solicitat §i de catre autoritatea sau institufia publicd
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.
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BIBLIOGRAFIE ACEN
PENTRU CONCURSUL DE OCUPAREA POSTULUI DE SECRT \ LY,
1. Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 — Legea educatiei nationale.ci completarile si modificarile
ulterioare S
2. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din invatdmantul
preuniversitar
3. Legea 153/2017Legea cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice ;
4. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
5 HG 250/1992 actualizata — privind concediile de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile 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
Notificarii 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. H.G 1294/2004 —acordarea ajutorului financiar Euro 200 ,0UG 133/2020
14.Ordinul 5379 din 07.09.2022, pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
clevilor din invatdmantul preuniversitar de stat;

TEMATICA CONCURSULUL:

1. Contractul individual de munca

2. Documentele scolare in invatamantul preuniversitar

3. Organizarea si functionarea sistemului national de inva{amant preuniversitar

4. incadrarea personalului din invatimantul preuniversitar

5. Particularitati ale salarizarii din invatimantul 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 si a
adeverintelor

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Cunostinte generale de gramaticd si ortografie a limbii roméane

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

11. Cunostinte de utilizare a softului specific activitdii 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 specifice postului ( extras din fisa postului ) ‘\; \¢
\
Respectarea planurilor manageriale ale scolii;
Implicarea in proiectarea activitaii scolii, la nivelul compartimentului;
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;
Cunoasterea si aplicarea legislaiei 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 informaticé a datelor in programele ,
SIIIR, EDUSAL, REVISAL, ,RESURSE UMANE etc.;
Elaborarea de proceduri operationale;
Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;
Asigurarea transpareniei deciziilor din compartiment;
Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi §i 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;
Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltirii institufionale i promovarea
imaginii scolii. fndeplinirea altor atribuiii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul,
care pot rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate; .
Asigurarea permanenta a legiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului;
Respectarea ROFUIP, RI, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unititii de Invatamant.

Comportament si conduiti:

S# aibd un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invagamant atat faga de elevi, cat si
fatd de colegi;

Cerinte psihologice:

Asumarea responsabilitatii;

Rezistenta la sarcini repetitive;

Adaptarea la sarcini de lucru schimbétoare;
Echilibru emotional.
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DESFASURAREA CONCURSULUI |Z|
Tipul probelor de concurs: \&)

iy : C\D\ve SYs) 3
-Probi scrisi cu durata de 2 ore:100 puncte cu subiecte din tematica si bibl ografia atasata,
proba eliminatorie, doar candidatii care vor obtine punctajul minim de 50. de-puncte, vor putea

trece la etapa urmatoare de concurs

-Probi practicd cu durata de 1 ord: 100 puncte -proba eliminatorie, doar candidatii care vor
obtine punctajul minim de 50 de puncte, vor putea trece la etapa urmatoare de concurs.

Proba practici se realizeazd conform planului intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasuririi 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; _

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

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

-Interviu cu durata de 30 de minute

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii 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 sintezd;

c¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

¢) abilitdti de comunicare;

e) initiativa si creativitate.

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

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba practica 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.scoalaostroveni.ro, dupd caz, in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei si
contine atét punctajul obtinut, cat si mentiunea ,,admis” sau ,respins®, dupa caz.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post,
cu conditia ca acestia sé fi obtinut punctajul minim necesar.

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

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza intr-un raport final.
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Graficul de desfasurare a concursului

r Etapa de concurs

Data/Perioada

| Inscrierea - sediul Scolii Gimnaziale Ostroveni

15.06-28.06.2023 interval orar 8-16

| Selectia dosarelor — verificarea conditiilor de
participare la concurs

06.07.2023

Afisarea rezultatelor selectarii dosarelor de inscriere

06.07.2023,0ra 16

Inregistrarea contestatiilor privind rezultatele selectarii
dosarelor

07.07.2023 intervalul 8-12

Solutionarea contestatiilor privind rezultatele selectarii
dosarelor

07.07.2023 -ora 14

Afisarea rezultatelor selectarii dosarelor de inscriere,
dupa contestatii

07.07.2023, ora 16

Proba scrisd - sediul Scolii Gimnaziale Ostroveni

10.07.2023, ora 9

Afisarea rezultatelor in urma sustinerii probei scrise

11.07.2023, ora 16

[nregistrarea contestatiilor privind rezultatele probei
scrise

12.07.2023, intervalul orar 11,30-14,30

Solutionarea contestatiilor privind rezultatele probei
scrise

13.07.2023

|

Afisarea rezultatelor in urma sustinerii probei scrise,
dupd contestatii

14.07.2023,0ra 16

| Proba practica - sediul Scolii Gimnaziale Ostroveni

17.07.2023 ora 10

mﬁgarea rezultatelor in urma sustinerii probei practice

17.07.2023 ora 12

| Tnregistrarea contestatiilor privind rezultatele probei
practice

17.07.2023 intervalul orar 14,30-16

Solutionarea contestatiilor privind rezultatele probei
practice

18.07.2023

Afisarea rezultatelor in urma sustinerii probei practice,
dupd contestatii

18.07.2023 ora 16

Interviul - sediul Scolii Gimnaziale Ostroveni

19.07.2023,0ra 10

Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului

19.07.2023 ora 14

Tnregistrarea contestatiilor privind rezultatele
interviului

20.07.2023 intervalul 8-10

Solutionarea contestatiilor privind rezultatele
interviului

20.07.2023 intervalul 12-14

Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului,
dupi contestatii

21.07.2023 ora 12

|

| Afisarea rezultatelor finale

21.07.2023 ora 16

|
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'meﬂans,ip}e._website-ul: www.scoalaostroveni.ro, la nr. telefon 0251337663.



