Scoala Gimnaziala ,,Kriza Janos’

b

537030 Capalnita

Str. Principald Nr. 351

Jud. Harghita

Tel/Fax: 0266 — 247511

E-mail: sc.krizajanos@eduhr.ro

Nr. 994/2022
In conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 53/2003 — Codulmuncii,
republicata,

In conformitate cu prevederile HG nr. 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului —

cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, modificata si completatd prin HG nr. 1027/2014,

SCOALA GIMNAZIALA , KRIZA JANOS” CAPALNITA

ORGANIZEAZA CONCURS

in vederea ocupirii unui post de SECRETAR DE SCOALA, in cadrul Serviciului

administrativ cu norma 0,75, pe durata determinati

Denumirea postului: SECRETAR DE SCOALA, IL,S

Statutul postului: vacant temporar

Norma postului: 0,75

Durata contractului: determinati 1 an

Data desfiasuririi concursului: 8 — 12 iulie 2022

Locul desfagurarii concursului: sediul Scolii Gimnaziale ,,Kriza Janos” Cipalnita

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

are cetdfenia romana, cetdtenie a altor state membre UE sau a statelor apartindnd
Spatiului Economic European si domiciliul in Roméania;

cunoagte limba romana, scris si vorbit;

cunoagte limba maghiara, scris si vorbit;

are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitati sanitare
abilitate;

indeplineste conditiile de studiu si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specific
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnat(d) definitiv pentru savarsirea unei infracfiuni contra umanitatii,
statului sau autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care Tmpiedica
infaptuirea justitiei, de falsuri a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite
cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei
cand a intervenit reabilitarea.

CONDITIILE _SPECIFICE NECESARE _iN VEDEREA PARTICIPARII LA

CONCURS SI A OCUPARII FUNCTIEI SECRETARI, S
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Studii superioare, absolvite cu diploma de licen{a sau echivalent;

Cunoagsterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului educatiei;

Congtinte foarte bune de utilizare si operare PC: Pachet Office (Windows, Microsoft
Office Word, Excel, Powerpoint, Internet Explorer, posta electronici, baza de date);
Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

Cunostinte privind managementul resurselor umane;

Bune competente de comunicare 1n relatii publice;

Competente de lucru in echipa;

Colaborare eficientd cu toate structurile ierarhice;

Disponibilitate 1a timp de lucru prelungit si flexibil.

Abilitatea de a lucra in echipi;

Disponibilitate pentru indeplinirea altor sarcini specifice scolii, decat cele trasate prin
fisa postului;

Riaspundere totald pentru munca efectuata in sectorul repartizat.

ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (EXTRAS DIN FISA POSTULUI)

Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentuluiprin prisma dezvoltarii
institutionale si promovarea imaginii scolii;

Cunoagterea 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 SIIIR, EDUSAL, REVISAL, ADLIC, RESURSE UMANE 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 indirecti;
Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare; '

Participarea la activitdti de formare profesionald si dezvoltare in cariera;
Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul Scolar;
indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior gi/sau directorul, care pot
rezulta din necesitateaderularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate;

Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentan{ii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului;

Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sanétate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentrutoate tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unititii de
invatamant.

ATRIBUTII SUPLIMENTARE iN POST — ACTIVITATE DE BIBLIOTECA

Organizarea bibliotecii: clasificarea publicatiilor, tabele de autor;

Gestionarea bibliotecii: predarea — primirea cértilor, publicatiilor in biblioteci;
aranjarea cartilor pe rafturi; inventarul bibliotecii; casarea publicatiilor;

Relatia cu utilizatorii: regulamentul intern al bibliotecii; serviciul de imprumut;
statistica bibliotecii.



COMPORTAMENTUL SI CONDUITA
e Saaibd un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de Invatdmant atat fata
de copii, cét i fata de colegi, fatd de parintii copiilor si altor persoane care au contact
cu scoala.
CERINTE PSIHOLOGICE
e Asumarea responsabilitatii;
e Rezistenfa la sarcini repetitive;
e Adaptarea la sarcini de lucru schimbitoare;
e Echilibru emotional;
e Capacitatea de a conversa cu diferite persoane, indiferent de varsta, sex, apartenentd
politicd sau religioasa.

ACTELE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS

Opis cu denumirea documentelor din dosar si numar pagin.
1. Cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,

dupi caz,
Copia certificatului de nagtere si certificatului de casétorie(daca este cazul);
4. Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
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efectuarea unor specializari,

5. Carnetul de munca (original si in copie) / Raport salariat REVISAL sau, dupi caz,
adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea
studiilore;

6. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaz,

7. Adeverintd medicald cu mentiunea “apt pentru angajare” care si ateste starea de
sdndtate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de familie al candidatului sau de
cétre unitatile sanitare abilitate(adeverintacontine, inclar, numarul, data,
numeleemitentuluigicalitateaacestuia, informatulstandard stabilit de
MinisterulSanatatii);

8. Curriculum vitae in format EUROPASS finsotit de documente justificative;

e Actele prevazute la punctele 2-4 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitdtii copiilor cu originalul.

e Dosarul trebuie si cuprinda toate documentele, in ordinea enumerati mai sus, iar filele
trebuie numerotate.

e Numdrul de file va fi consemnat in opis.

Observatie: Candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pind la data desfasurarii primei
probe a concursului.

PROBELE DE CONCURS
(1) Concursul consté 1n 4 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere—se noteaza cu admis/respins — 04 iulie 2022

b) proba scrisd — maxim 100 de puncte — 8 iulie 2022, ora 10:00 ( 1 ord)

¢) proba practicd — maxim 100 de puncte — 11 iulie 2022, ora 09:00

d) interviul — maxim 100 de puncte — 11 iulie 2022, ora 13:00
(2) Se pot prezenta la urmétoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.
(3)Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu
obf{in minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba urmatoare.
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Punctajul final se calculeazi ca mediearitmeticd a punctajelor ob{inute la fiecare proba. Se
considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj,dintre candidatii care au
concurat pentru postul vacant cu condifia ca acesta sa fi obtinut punctajul minim necesar.

PROBA SCRISA
Proba scrisi consta in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea

ocupdrii postului vacant pentru care candideaza. Durata probei este de 1 ord.

PROBA PRACTICA

Proba practici consti in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului
in vederea ocupirii postului vacant pentru care candideaza.
Proba practica se desfisoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmétoarele criterii de evaluare:
1. capacitatea de adaptare;
capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
capacitatea de comunicare;
capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentmdesfésumxeapmbm practice.
In vederea testarii pentru proba practicd se pot stabili i alte criterii de evaluare.
Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la
raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza
de membrii acestei comisii.

INTERVIUL

Proba interviului poate fi sustinutd doar de citre acei candidati care sunt
declarati admisi la proba scrisa §i proba practica.

fn cadrul interviului se testeazd abilititile, aptitudinile §i motivatia candidatilor.
Interviul se realizeazi 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) Abilititi si cunostinte impuse de functie;

b) Capacitatea de analiza si sintezd;

¢) Motivatia candidatului;

d) Comportamentul in situatiile de criza;

e) Initiativa si creativitate.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebiri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie,
etnie, starea materiald, originea social sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

GRAFICUL DESFASURARII CONCURSURILOR:
1. Publicarea anuntului in Monitorul Oficial, pres3, site-ul posturigov.ro, site-ul I$J
Harghita, avizierul scolii: termen 23.06.2022.

2. Depunerea dosarelor: 23.06 — 01.07.2022, zilnic intre orele 8:00 — 14:00.

3. Selectia dosarelor depuse: 04.06.2022.

4. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 04.06.2022, ora 14:00.

5. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 05.07.2022 intre orele
09:00 — 11:00.

6. Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 05.07.2022, ora 13 :00.

7. Sustinerea probei scrise: 08.07.2022, ora 10:00.

8. Afisarea rezultatelor probei scrise: 08.07.2022, ora 13:00.



9.

10,
11.
12.
13.

14.

15,
16.
17.

18.
19,

Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 08.07.2022, intre orele 13:30
—14:30.

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 08.07.2022, ora 16:00.

Sustinerea probei practice: 11.07.2022, ora 09:00.

Afisarea rezultatelor probei practice: 11.07.2022, ora 11:00.

Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei practice: 11.07.2022, intre orele
11:30 — 12:00.

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 11.07.2022, ora 13:00.

Sustinerea interviului: 11.07.2022, ora 13:00.

Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 11.07.2022, ora 15:00.

Depunerea contestatiilor in urma sustinerii interviului: 11.07.2022, intre orele 15: 30—
16:30.

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 11.07.2022, ora 17:00.

Afisarea rezultatelor finale: 12.07.2022, ora 11:00.

TEMATICA NECESARA iN VEDEREA SUSTINERII CONCURSULUI

1.
2.

3,
4
5
6
1.
2
7
8
9.
1

0.

Organizarea si functionarea sistemului national de invafamant preuniversitar;
Documentele scolare in invi{imantul preuniversitar. Arhivarea si circuitul
documentelor;

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor;

. Regimul actelor de studii;
. Functiile didactice si didactice-auxiliare din invatamantul preuniversitar;

Contractul individual de munca;

Salarizare si incadrare;
Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.

. Cunostinte de operare pe calculator MS Office (Excel, Word, etc.)
. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne.

Cunostinte de gestionare a bibliotecii.
Relatia cu utilizatorii bibliotecii.

BIBLIOGRAFIE

1.

Legea nr 1/ 2011- Legea Educatiei Nationale cu completarile si modificérile ulterioare;

2. Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.

4.

N

10.

OMEC nr.5079/2016 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitéilor de
invafdamant preuniversitar;

ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii si aldocumentelor scolare gestionate de unitétile de invatdmaént

preuniversitar;

Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.20/2016
pentru modificarea sicompletarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2015
privind salarizarea personalului platit din fonduripublice in anul 2016, prorogarea unor
termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea sicompletarea
unor acte normative;

OUG Nr.17/23.02.2017 — salarizarea pentru personalul nedidactic din Invatamant;
Legea cadru 153/ 2017, privind salarizarea personalului din fonduri publice;
Ordonanta de urgentd nr. 158/ 2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sdnitate;

Ordonanta 111/ 2010, privind concediul si indemnizafia lunard pentru cresterea
copiilor;

OMECTS nr. 5576/ 2011 privind aprobarea Criteriilor genelale de acordare a burselor
elevilor din invatimantul preuniversitar de stat, actualizat si modificat prin Ordin
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3470/ 7.03.2012 (de modificare si completare a Anexei privind aprobarea criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat);

11. Legea 126/ 2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite
scolare;

12. H.G. nr. 500/2011 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta a
salariatilor, cumodificarile si completarile ulterioare;

13. H.G. nr. 250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratiapublica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitdtile bugetare;

14. Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului deodihna al personalului didactic din invatamant;

15. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996 republicata;

16. O.M . 1350/2007 — stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;

17. HG 1/2017- pentru stabilirea salariului minim brut pe taré;

18. Legea 263/2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice;

19. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii
MEN 44990/1999;

20. HG 286/2011 de aprobare a Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unuipost vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare 1n grade sautrepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
cucompletarile ulterioare;

21. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 2007

22. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale deacordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de
stat;

23. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

24. Legea bibliotecilor actualizatd nr. 334/31.05.2002, republicata in 2005;

25. Ordin nr. 5556/2011 privind Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor
scolare si a centrelor de documentare si informare.

OBSERVATII:
Dosarele pentru participare la concurs se vor depune la sediul Scolii Gimnaziale
,Kriza Janos” Cépalnita, Str. Principald, Nr. 351, pand la data de 01.07.2022, ora 14:00.
Informatii suplimentare se pot obtine la secretariatul scolii intre orele 8:00 — 15:00 sau

la telefonul 0266 —247511 sau 0757041259.

DIRECTOR,
Prof. BALINT Irma

—



