INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BRAILA
SCOALA PROFESIONALA , EMIL DRAGAN”
COMUNA GRADISTEA, JUDET BRAILA

Tel. / Fax : 0239 698 500 CUI 17378850
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ANUNT

CONCURS iN VEDEREA OCUPARII POSTULUI DE SECRETAR,
TEMPORAR VACANT

B MINISTERUL EDUCATIED

Nr. 4201/27.11.2024

SCOALA PROFESIONALA "EMIL DRAGAN”, COMUNA GRADISTEA,
JUDET BRAILA, cu sediul in Comuna Gridistea, judetul Briila, str. 22 decembrie
1989, nr. 5 organizeazd concurs in vederea ocupdrii functiei contractuale vacante —
PERIOADA DETERMINATA, de SECRETAR institutie unitate de invitamant I (S) -
1 post/norma conform H.G nr. 133/2022, cu modificdrile si completarile ulterioare.

I. CONDITII GENERALE DE OCUPARE A POSTURILOR

Candidatii trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii generale:

1. Are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si cu domiciliul in Romania;

Cunostinte de limba roméana scris si vorbit;

Are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

Are capacitatea deplind de exercifiu;

Are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd in baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

Indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice

potrivit cerintelor postului scos la concurs ;

7. Nu a fost condamnat sau condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori a autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica Infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei Tn care a intervenit reabilitarea.

8. Are aviz de integritate comportamentala conform Legii nr.118/2019.
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Il. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS SECRETAR

SCOALA PROFESIONALA

- Nivelul studiilor: superioare cu diploma de licenta (economice, administratie publica,
management, juridice, birotica si secretariat, informatica de gestiune, etc.);

- Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar,
Tntocmire grafice, editare texte) si cunostinte de utilizare e-mail,

- Abilitati de relationare, comunicare si pentru munca in echipa;

- Disponibilitate pentru program flexibil si desfasurarea unor activitati in weekend.
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Iil. DOSARUL DE CONCURS:
1. cerere de inscriere la concurs (Anexa 1);
2. copie xerox buletin/carte identitate;
3. copie xerox acte de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari, precum si
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitat;
. Copie a certificatului de nastere;
. copie a certificatului de casatorie (daca e cazul);
. cazierul judiciar;
. curriculum vitae;
. adeverinta care atestd starea de sanatate din care sa rezulte ca solicitantul este apt pentru a
munci pe postul pentru care candideaza.
9. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca/in meseria si/sau
n specialitatea studiilor, in copie;
10. acord prelucrarea datelor (Anexa 2);
11. aviz de integritate comportamentala conform Legii nr.118/2019;

Documentele solicitate se indosariaza, n ordinea mentionata, intr-un dosar cu sina care
va fi inregistrat la secretariat. Actele prevazute in dosar vor fi prezentate si in original Tn vederea
verificarii si certificarii conform cu originalul.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Profesionale
”Emil Dragan”, Comuna Gridistea, Judet Briila, Tn perioada 12 — 13 decembrie 2024,
intre orele 10:00- 14:00.

Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare, telefonic la nr. 0239/698500,
0769653373 sau personal la secretariatul institutiei, intre orele 10:00- 14:00, persoana de
contact Hogea Luara- Diana.
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IV. CONCURSUL VA CONSTA iN:

1. selectia dosarelor de inscriere (admis/respins);
2. sustinerea unei probe scrise de doua ore, din tematica si bibliografia anuntata;
3. interviu.

Punctajul final se calculeaza, ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si
interviu.

Proba scrisa:
- testare din bibliografia propusa

Interviul

Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la
proba scrisa.

Tn cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. 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 interviu sunt:

a) Abilitati si cunostinte impuse de functie;
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b) Capacitatea de analiza si sinteza;
c) 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 Tntrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie,
starea materiala, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

V. ETAPE iN DESFASURAREA CONCURSULUI:

a. SELECTIA DOSARELOR DEPUSE DE CANDIDATI: 16.12.2024
- evaluarea dosarelor: intervalul orar 10:00 — 12:00;

- afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor: ora 13:00;

- depunerea contestatiilor: Tn intervalul orar 13:30 — 14:30;

- afisarea rezultatelor dupa contestatii: ora 16:00.

b. PROBA SCRISA: 18.12.2024, intervalul orar 09:30 — 11:30
- afisarea rezultatelor la proba scrisa: ora 12:30;

- depunerea contestatiilor: Tn intervalul orar 12:30 — 13:00;

- rezultatele dupa contestatii: ora 13:30.

c. INTERVIU: 18.12.2024, intervalul orar 14:00 — 15:00
- afisarea rezultatelor la interviu: ora 15:30;

- depunerea contestatiilor interviu: 15:30 — 16:00;

- rezultatele dupa contestatii interviu: ora 16:30

AFISAREA REZULTATELOR FINALE 19.12.2022, ora 12:00.

NOTA: Toate probele sunt eliminatorii.
Candidatii care nu au obtinut nota 5,00 la proba scrisa nu vor mai participa la proba interviu.

VI. TEMATICA CONCURSULUI

. Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

. Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar;

. Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

. Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar;

. Invatamantul preuniversitar-functiile didactice si didactice auxiliare;

. Documente scolare;

. Contractul individual de munca,

. Arhivarea si circuitul documentelor;

9.Cunostinte de operare pe calculator (WORD, EXCEL, ACCESS INTERNET);
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10. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi.
VIl. BIBLIOGRAFIE:

1. Legea invatamantului preuniversitar cu nr. 198/4.07.2023

2. OMEC nr. 5726/ 6. 08. 2024- privind aprobarea Regulamentului- cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar- ROFUIP

3. OMENCS nr. 5033/ 2016, Metodologia de organizare si functionare a invatdmantului
profesional de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. OME nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

5. HG 1294/2004 — aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea Legii nr. 269/2004
privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii achizitiondrii de calculatoare, cu
modificarile si completarile ulterioare (Euro200);

6. Ordin ME nr. 5518/2024 privind aprobarea Metodologiei- cadru de acordare a burselor scolare
(an scolar 2024-2025)

7. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale

8.HG. nr. 1336/2022 privind aprobarea Regulamentului- cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetarnplatit din fonduri publice

9. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

10. OME 6876/2023 — pentru aprobarea Normelor Metodologice privind intocmirea proiectului
de Tncadrare respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de
invatamant preuniversitar si Incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de
predare din invatdmantul preuniversitar

CONDITIILE GENERALE SI SPECIFICE PREVAZUTE IN FISA CADRU A
POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SECRETAR se regisesc
in OME nr. 3189/ 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala
a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin OMECTS
nr. 6143/ 2011, astfel:

SECRETAR
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1 Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2 Implicarea In proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITA]'ILOR
2.1. Organizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
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2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic).
2.4. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare si REVISAL.

2.5. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.6. Alcatuirea de proceduri.

2.7. Rezolva problemele tehnice specifice pregatirii si desfasurarii evaluarilor nationale, ale examenelor de
admitere si de ocupare a posturilor vacante.

2.8. Intocmeste, inainteaza spre aprobarea directorului si transmite situatiile statistice si celelalte categorii de
documente solicitate de catre autoritati si institutii competente sau de catre conducerea cu rol de decizie sau
executive a unitatii de invatamant

2.9. Asigura asistenta tehnica pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate sa pentru incheierea contractelor
sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturi juridice dintre scoala si angajati, parinti sau
alte persoane fizice sau juridice.

2.10. Calculeaza drepturile salariale sau de alta naturd intocmeste la solicitarea directorului, statele de plata
pentru angajatii unitatii.

2.11. Se preocupd de aprobarea statelor de personal de catre CA, cu avizul conform al ISJ, validat catre
ordonatorii de credite la inceputul fiecarui an financiar si ori de cate ori sunt modificari legislative.

2.12. Completeaza fisele matricole si cataloagele de corigenta

2.13. Evidentiaza selecteaza, pastreaza si depune documentele scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,, Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin de ministru al MEN,
conform prevederilor legale Tn vigoare.

2.14.  Intocmeste, actualizeazi si gestioneazi dosarele personale ale angajatilor unittii scolare

2.15.  Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza procedurile activititilor desfasurate la nivelul compartimentului,
n conformitate cu prevederile legale.

2.16. Rezolva orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, hotararilor CA sau deciziilor
directorului sunt stabilite.

2.17. Pune la dispozitia cadrelor didactice condica de prezentd si asigurd siguranta acestora, pastrandu-le la
secretariat pe perioada vacantelor.

2.18. Asigurd securitatea cataloagelor si verifica, impreund cu profesorul de serviciu, existenta tuturor
cataloagelor la sfarsitul orelor de curs.

2.19. Eliberarea adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror documente scolare, de
conditionarea obtinerii de beneficii materiale.

3. COMUNICARE Sl RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

3.6. Intocmeste statistici privind etnia elevilor, conlucrand pentru aceasta cu personalul didactic din randul
acestor etnii, cu mediatorul scolar, cu liderii formatiunilor etnice localr.

3.7. Functionarea pentru elevi, parinti, personalul unitatii si alte persoane interesante, potrivit unui program

aprobat de director
3.8. Asigurd permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a activitatii unitatii scolare.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI $1 AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII $COLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii
scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. 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 responsabilitate.

5.4. Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatamant.

5.5. Pastreaza si aplicd stampila scolii, prin decizia directorului, pe documentele verificate si semnate de
persoanele Tn drept

5.6. Procura, detine si foloseste sigiliile conform reglementérilor stabilite prin ordin de ministru al MEN.

5.7. Procura, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii si al documentelor de evidenta scolara
in Invatdmantul preuniversitar, aprobat prin ordin de ministru al MEN

5.8. Tine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul ISJ, autoritati publice locale sau din cadrul
altor institutii si autoritati competente in solutionarea problemelor specific.

5.9. Colaborarea cu administratorul financiar/ contabil, personal de intretinere, personal de Ingrijire, personal

didactic auxiliar, elevi, parinti, etc.

ALTE ATRIBUTII

> Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatdmant, salariatul este obligat s3
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte actele
normative in vigoare.

DIRECTOR,
Prof. ALINA A




