SCOALA GIMNAZIALA ,,LIVIU SUHAR” IACOBENI
Loc. Iacobeni, Jud. Suceava, Roméania
Str. Republicii nr.87

Tel/Fax 0230577122, e-mail: grsciacobeni@yahoo.com

Nr.374/20.03.2025

ANUNT CONCURS OCUPAREA POSTULUI CONTRACTUAL TEMPORAR VACANT DE
EXECUTIE SECRETAR -STUDII SUPERIOARE, GRAD PROFESIONALIII S,
COD COR 235909

SCOALA GIMNAZIALA LIVIU SUHAR IACOBENI cu sediul in com. lacobeni, str. Republicii, nr.87A,
judetul Suceava, organizeazi- in baza prevederilor Hotirarii Nr. 1336 din 28 octombrie 2022 - concurs de recrutare
pentru ocuparea pe perioada nedeterminati a functiilor contractuale de executie, vacante, dupa cum urmeaza:

Denumirea postului: SECRETAR
" Numiirul posturilor: 0,50
"Nivelul postului: de executie
Studii Superioare -
Grad profesional s .
_ Compartiment/structura | Resurse umane/secretariat
Durata timpului de lucru: 4h/zi; 20h/saptimana iy
- Perioada : Determinati (pana la 31 august 2025)

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie si indeplineascd urmitoarele conditii
generale, conform art 30 din legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare si a
art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Nr. 1336 din 28 octombrie 2022:

a) are cetdtenia romdnd sau celdtenia 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 romdnd, scris si vorbit;
b) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicald, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
¢)  are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;
d)  indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
e)  nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrsirea unei infractiuni contra securitdyii nationale, contra
autoritdfii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justifiei,



‘afractiuni savdrsite cu intenfie care ar face o persoand candidatd la post incompatibilii cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situaiei in care a intervenit reabilitarea;

J)  nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
Junctia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sivdrsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mdsura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii
unei profesii;

g  nuacomis infractiunile prevdizute 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 §i functionarea Sistemului Nagional
de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

NOTA: Opisul dosarului se intocmeste in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numir de
inregistrare. Actele prevazute la lit. b), ¢) si d) vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale de executie
sunt:

Functie contractuali de executie de SECRETAR o
- absolvent studii superioare de licent -institutie de inviitimant universitar acreditati

- abilitdti de operare PC: MS Office/Navigare Internet/Utilizare platforme si programe specifice|
invatamantului preuniversitar (REVISAL/EDUSAL/SIIIR/BAZE DE DATE/INNSE, etc)

- abilitdti de comunicare si relationare cu publicul/gestionare corespondenti;
- capacitate de gestionare a timpului si a prioritatilor in conditii de stres;
- capacitate de adaptare, asumarea responsabilitatii, cooperare si de munci in echipa.

CALENDARUL CONCURSULUI:

ACTIVITATEA ] Data/perioada/interval orar
Publicarea anuntului 20.03.2025 -
Data limita pt depunere a dosarelor 02.04.2025, ora 15:00
Selectia dosarelor B 03.04.2025 ora 12:00
Afisarea listei candidatilor admisi pentru sustinerea probelor de | 03.04.2025 ora 13:00
concurs
Depunerea contestatiilor 04.04.2025, ora 13:00

|
Solutionarea contestatiilor si afisarea 07.04.2025, 13:00
rezultatelor dupa contestatii
Desfasurarea probei scrise 11.04.2025, ora 9:00*
Afisarea rezultatelor la proba scrisi FLB4Z025, ora 1300
Depunerea contestatiilor 14.04.2025, ora 13.00
Solutionarea contestatiilor 14.04.2025, ora 15.00 )
si afisarea rezultatelor dupa contestatii
Desfiasurarea probei practice 14.04.2025, ora 16:00
Afisarea rezultatelor la proba prac_tice 14.04.2025, ora 17.00
Depunerea _contesta’giilor _ 14.04.2025, ora 17.30




Solutionarea contestatiilor §i afisarea rezultatelor dupa| 14.04.2025, 0ra 19.00

contestatii

Desfisurarea probei de interviu ** 15.04.2025, ora 09:00%

Afisarea rezultatelor i5.04.2025, o1a 11.00

Depunerea contestatiilor 15.04.2025, orele 13:00 N
Solutionarea contestatiilor 15. 04.2025, ora 15.00

si afisarea rezultatelor dupa contestatii

Afisarea/comunicare rezultatelor finale 15_.04.2025, ora 15.30

*primirea candidatilor in sala de examen se face cu minim 30 minute inainte de inceperea, probei scrise,
iar durata probei se stabileste de comisia de concurs, in functie de gradul de dificultate si complexitate al
subiectelor/probelor practice, dar nu poate depisi ora 3 ore

** pentru proba de interviu candidatii vor intra in sala de examinare cu minim 15 min inainte de ora programati

L Depunerea dosarelor:

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10 zile lucritoare de la publicarea anuntului
pe site-ul posturi@eov.ro, in intervalul orar 09:00- 12:00.

NOTA: Opisul dosarului se intocmeste in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numdr de
inregistrare.

Conform art. 35 al Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar, plitit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs
care va contine urmitoarele documente:

Formular de inscriere la concurs -tipizat anexat;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz,

1
2
3. Copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
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Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si alte acte care atesti efectuarea unor
specializari/atestate/permise, precum si alte documente care atestd indeplinirea conditiilor specifice postului
solicitate de institutia publica;

5. Copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea posturilor-tipizat anexat.

6. Certificat de cazier judiciar/extras de pe cazierul judiciar

7. Adeverintd medicali care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de cétre unitatile sanitare abilitate (medicina muncii); Adeverinta care atesti starea de
sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
de Ministerul Sanatitii. Pentru candidatii cu dizabilitdfi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild,
adeverinta care atestd starea de sdnditate trebuie insotit de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

8. Certificatul de integritate comportamentali din care si reiasa ci 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 invitamant

9. Curriculum vitae, model comun european

I1. Etapele concursului: a) Selectia dosarelor de inscriere;

b) Proba scris3;
c) Proba practica;
d) Interviu;

li. Continutul si evaluarea probelor

Nr. Denumire proba Criterii de evaluare 'Punctaj/caliﬁcativ
crt.

1 Selectie dosare Dosare complete si conform cerintelor Admis/Respins

2 Proba scrisi Cunogti_n;e teoretice din bibliografie Max. 100 puI_léte

3 Proba practica Testarea abilitatilor si aptitudinilor practice, urmarind: | Max 100 puncte

- capacitatea de adaptare;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indemanare si abilitate in realizarea cerintelor
practice;

-capacitate de comunicare;

- capacitatea de. gestionare a resurselor alocate
pentru desfdsurarea probei practice

4 | Interviul - Abilitati si cunostinte impuse de functie; Max. 100 puncte
- Capacitatea de analizi si sintezi;

- Motivatia candidatului;

[ - Comportamentul in situatiile de crizi;
- Abilititi de comunicare;

- Initiativa si creativitate;

Fiecare probd de concurs are un pimctaj de maxim 100 puncte.
Vor fi declarati ADMSI pentru ocuparea posturilor vacante , candidatii ce vor obtine un punctaj final
(calculat ca medie a punctajelor obtinute la proba scrisd, proba practicd si interviu) de minim 50 de puncte.
Va fi declarat ,, admis’’ la proba scrisd , candidatul care a obtinut minim 50 de puncte.
Va fi declarat ,, admis’’ la proba practicd , candidatul care a obtinut minim 50 de puncte. Va fi declarat
. admis’’ la interviu , candidatul care a obtinut minim 50 de puncte. Candidatii se vor prezenta la probele de

concurs-avind-asupra-lor cartea de identitate.

IV. Tematica — concurs post secretar

1. Organizarea si functionarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

2. incadrarea personalului din invatdmantul preuniversitar;

3. Contractul individual de munca, acte aditionale;

4, Timpul de munci si timpul de odihna;

5. Particularitdti ale salarizirii din Invatdmantul preuniversitar; Drepturile si obligatiile

personalului din invatamant;



6. Cunostinte avansate de birotica: redactarea documentelor/adreselor oficiale, calcul tabelar, baze
de date, navigare internet, etc

7. Completarea si eliberarea adeverintelor/actelor de studii/duplicatelor si a Registrelor de
evidenta ale acestora;

7. Gestionarea documentelor, tipizatelor scolare, a registrelor matricole si a sigiliilor scolare;

8. Arhivarea si circuitul documentelor specifice departamentului de resurse umane din unitatile de
invatamantului preuniversitar;

9. Inscrierea, inmatricularea, promovare si transferul elevilor.

10. Operare avansatd PC (redactare,);

11. Utilizarea softurilor specifice sistemului educational (EDUSAL, REVISAL, SIIIR).

12. Acordare burse scolare, facilitéti transport, drepturi CES, vouchere vacanti, prima cariera si alte

avantaje acordate beneficiarilor primari si secundari ai educatiei,
13.Confidentialitatea securititii datelor si a informatiilor cu caracter personal (GDPR)

14. Mobilitatea, dezvoltarea in cariera si evaluarea a personalului contractual din institutiile de invatdmant
V. Bibliografia specifica postului de secretar:
1. Legea nr.198/2023 — Legea invitimantului preuniversitar;

2. Regulamentul cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar, Aprobat prin
ORDINUL nr. 5.726 din 6 august 2024, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 795 din 12 august 2024.3. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare;

4. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

5. Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivd invitimant Preuniversitar
inregistrat la MMSS-DDS cu nr 1199/05.07.2023.
6. Legea nr. 367/2022 privind dialogul social

7. OME 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al
personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare i control si al personalului de cercetare din
invatimantul de stat;

8. H.G. 250/1992, republicatd — privind concediile de odihni si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

9. H.Gnr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

10. HG 905/2017 privind Registrul general de evidenti al salariatilor;

11. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

12. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

13. OG nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.

14. Legea 263/2010, actualizati — privind sistemul unitar de pensii publice;

15. Ordin 3844/2016, actualizat — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatimant preuniversitar;

16. Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatimant

preuniversitar, aprobati prin OME 6223/04.09.2023

17. OUG 58/2023, privind unele masuri pentru acordarea unei prime de carierd didactica pentru personalul
didactic si didactic auxiliar, precum si a unei prime de carieri profesionala pentru personalul nedidactic din
invatimantul preuniversitar de stat, suportate din fonduri externe nerambursabile, cu modificarile si
completirile ulterioare

18. Normele metodologice privind acordarea facilititilor de transport pentru elevi, aprobate prin HG nr 810/08
septembrie 2023

19. Metodologia-cadru de acordare a burselor scolare, aprobata prin OME 5518 din 11iulie 2024;
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20. Legea 274/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicati, — Cap IX - Finantarea
sistemului de protectie a copilului, cu modificarile si completarile ulterioare prin Legea

143/20.05.2022;

21. HG 564/04.08.2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale speciale
scolarizati in sistemul de invatimant preuniversitar, modificatd prin HG

405/2019;

22. Ordonantei Guvernului nr. 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare, aprobati cu modificari si
completdri prin Legea nr. 126/2002,

23. Metodologia privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru copii, elevii si tinerii cu cerinte
educationale speciale, integrati in sistemul de mas3, aprobatd prin OME 5574/2011, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Informatii suplimentare:

electronic la e-mail: grsciacobeni@yshoo.com . TEL. / FAX : 0746771511

e

Director,
Prof. Ilisoi Marius loan




