SCOALA GIMNAZILA “MIHU DRAGOMIR”
BRAILA, Calea Galati nr. 61
tel. 6239619785
e-mail: scmihudragomir@gmail.com
site: www.scoalamihudragomir.ro

Nr. 1537/04.06.2024

ANUNT PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT DE SECRETAR

Scoala Gimnaziald ,, Mihu Dragomir” cu sediul in Brdila, Calea Galati, nr. 61 organizeazi concurs pentru
ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. nr. 1336/2022:
1. Nr. de posturi: 1 post

2. Denumire: SECRETAR

3. Nivelul postului: executie

4. Timp de lucru: 40 ore/saptimana

S. Perioada: nedeterminata
DETALII CONCURS:

Dosarele de inscriere la concursul pentru ocuparea postului de secretar se depun la serviciul secretariat al Scolii
Gimnaziale “Mihu Dragomir” Braila, in perioada 6-19 iunie 2024, astfel:
» De luni pana joi, intre orele 14%-16%
» Vineri, intre orele 12%0-14%

Concursul consti in:
e proba scrisa
e proba practica
e interviu

Principalele atributii ale postului:

- Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

- Implicarea 1n proiectarea activitatii unitétii, la nivelul compartimentului

- Organizarea documentelor oficiale

- Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitdfii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal
nedidactic).

- Inreglstrarea si prelucrarea informatica penodlcé a datelor in programele EDUSAL si REVISAL

- Intocmirea i actualizarea documentelor de studii ale elevilor, gestionarea bazei de date SHIIR

- Intocmirea de proceduri la nivelul compartimentului,

- Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Raportarea periodica pentru conducerea unitati

- Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi i indirecti

- Formare profesionala si dezvoltare in carierd

- Participarea permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean

-Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale §i promovarea imaginii unititii
-Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comumtatu locale privind activitatea compartimentului.
-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 responsabxhtate

-Respectarea legislatiei, normelor, regulamentelor, procedurilor de sénatate i securitate a muncii, pentru toate tipurile de
activitdti desfasurate in cadrul unititii de Invatdmant.

Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

-Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

- Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine sciderea
corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinaré, conform prevederilor legii.




Calendarul concursului:

NR. DATA/ ORA/INTERVAL
CRT ETAPE DE CONCURS PERIOADA ORAR LOCATIA
1 | Depunere dosare 06-19.06.2024 LL:E;J.]O; 2118_01-; ?)(()) P SECRETARIAT
UNITATE
2 | Selectia dosarelor 20.06.2024 08.00-16.00 INVATAMANT
3 | Afigarea rezultatelor initiale selectie dosare | 20.06.2024 16.00 AVIZIER/SITE
; 4 | Depunere contestatii selectie dosare 21.06.2024 08.00-10.00 SECRETARIAT
5 Afigare rezultate finale selectie dosare 21.06.2024 16.00 AVIZIER/SITE
| 6| Probascrisa 28.06.2024 | 10.00 SALA EXAMEN
: 7 | Afisare rezultate initiale proba scrisi 01.07.2024 10.00 AVIZIER/SITE
[ 8 | Depunere contestatii proba scrisé 01.07.2024 12.00-14.00 SECRETARIAT
’ 9 Afisare re_zultate solutionare contestatii
; proba scrisd 01.07.2024 18.00 AVIZIER/SITE
i 10 | Proba practicéd 02.07.2024 09.00 SALA EXAMEN
11 | Afisarea rezultatelor probei practice 02.07.2024 14.00 AVIZIER/SITE
12 | Depunere contestatii proba practica 03.07.2024 08.00-10.00 SECRETARIAT
Afisarea rezultatelor solutiondrii
13 | contestatiilor la proba practic 03.07.2024 14:00 AVIZIER/SITE
14 | Sustinere interviu 04.07.2024 09.00 SALA EXAMEN
15 | Afigare rezultate initiale interviu 04.07.2024 14.00 AVIZIER/SITE
0 Depunere contestatii interviu 05.67.2024 08.00-10.00 SECRETARIAT
17 | Solutionare contestatii interviu si afisare
rezultate finale concurs 05.07.2024 14.00 AVIZIER/SITE

A. Conditii generale:

privind Spatiul Economic European ( SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

a) are cetdfenia romdnd sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra autorititii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infdptuirii justitiei,
infractiuni sdvarsite cu intentic care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa 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
fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii 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 modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35alin.(1) lit. h).

B. Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs §i a ocupdrii functiei contractuale stabilite pe baza
atributiilor corespunzitoare postului, sunt:

e Studii:
a) superioare, cu diploma de licentd/absolvire;
b) curs resurse umane, cu diploméd/certificat/adeverinti de absolvire.
Vechimea in munci: 1 an, in specialitatea postului.
Cunostinte:
- Cunostinte de legislatie;



DN

e

- Proceduri de specialitate;
- Utilizare programe IT de secretariat;
- Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
¢  Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Gandire analiticd si sinteticd;
- Aptitudini de calcul;
- Aptitudini de comunicare;
- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va confine urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la Anexa nr. 2, din HG 1336/2022

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publics;

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

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sdnatate corespunzétoare, eliberatd de catre medicul de familie al
candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulérii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ca nu s-au comis infractiuni prevézute 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 modificdrile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdndtate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica
sau privati a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane ‘cu dizabilitafi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

Pentru conformitate, documentele se vor prezenta si In original, dupd caz.

TEMATICA:

Organizarea sistemului de Invatdmant preuniversitar;
Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

Actele de studii: tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

Regulamentul privind regimul actelor de studii;

Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Circuitul documentelor si arhivarea acestora;

Intocmirea si gestionarea bazei de date SITIR;

Utilizarea programelor EDUSAL, REVISAL;

BIBLIOGRAFIE:

Legea 198/2023-Legea invatamantului preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare;

OMEN 4183/2022 — Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea 53/2003- Codul muncii, republicata cu modificarile i completarile ulterioare;

Ordin 5379/2022 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din invatimantul preuniversitar de stat;
Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea din fondurile publice;

OMECTS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor gestionate
de unititile de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea arhivelor nationale, nr.16/1996, cu modificarile i completirile ulterioare;

DIRECTOR,
Prof. Gina SUCHEA




