Tel :021 210 53 61

Anunt concurs pentru post contractual, conform HG Nr. 1336 / 28.10.2022.

Denumirea postului: Secretar, 1 post vacant, pe perioada nedeterminata
A)

1. Nivelul postului: executie;

2. Denumirea postului: secretar, 1 post vacant, pe perioada nedeterminati

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali;

4. Structura postului: Compartimentul Secretariat

5. Numérul de posturi: 1

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de Inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

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

¢) copia certificatului de césétorie 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 specializari, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in muncé si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului; anexa 3

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

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sfndtate corespunzétoare, eliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoancle 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
modificirile ulterioare, pentru candidatii Inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului
de Invitdmant, sdndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd
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@ carel activitate presupune contactul direct cu copii, persoane i VAarstd, persoarne cu

dizabilitdti sau alte categorii de persoanc vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologicé a unei persoane;
1) curriculum vitae, model comun european,

Dosarele de concurs se depun la sediul unitatii din Bucuresti, str. Viitorului nr. 60, sector
2, compartimentul secretariat, telefon: 0736617860, persoand de contact: Nita Daniela,
e-mail: lcantemirvoda@yahoo.com , www.cncv.ro

C.) Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile
previzute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificérile si
completérile ulterioare, si cerintele specifice previzute la art. 542 alin. (1) si (2) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetitenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui

stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetédfenia
Confederatiei Elvetiene; )
b) cunoaste limba roména, scris $i vorbit;

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

d) are o stare de sidndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare -
abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in spemahtate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérgirea unei infractiuni contra securitafii
nationale, contra autoritafii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra Inféptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar
face o persoani candidatid la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisé exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desféisura activitatea de
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care s-a folosit pentru sdvargirea infraciiunii sau fatd de accasta nu S-a uat masura de
siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire [a persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum gl pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea gi functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile
previzute la art. 35 alin. (1} lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:
. Studii superioare: absolvirea unei institutii de invitaméant superior
. Recomandare de la ultimul loc de munci;

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

Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant: EDUSAL,
REVISAL, SITIIR

Cunostinte privind Incadrarea personalului din invatadmént

D.) Bibliografie si tematica:
1. Bibliografie pentru ocuparea postului de secretar:

1. Legea 1/ 2011 - Legea educatiei nationale cu completarile si modificarile ulterioare;
2. ORDIN nr, 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;,

3. LEGE-CADRU Nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice

4. HG 250/1992 actualizatd - privind concediile de odihnd si alte concedii ale salariatilor
din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile
bugetare;

5. HG 286/2010 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sall temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare
in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

6. OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor gestionate de unititile de Invatdmant preuniversitar;
7 Legea 53/2003- Codul Muncii cu modificérile si completarile ulterioare;

T
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2. Tematica pentru ocuparea postului de secretar;

1. Contractul individual de munca;
2. Intocmirea actelor de studii si documentelor scolare in invatdmantul preuniversitar
3. Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor
de studii si al documentelor de evidenta scolard in invatamantul preuniversitar, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei;
4.0Organizarea si functionarea sistemului national de Invatimént preuniversitar;
5.Inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotirérilor consiliului de administratic;
6.Completarea, verificarea, péstrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia gcolard a elevilor si a statelor de functii;
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 [imbii roméne;
10.Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc); folosirea retelei Internet
11.Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL,
SITR).
E.) Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limitd si ora pané la care
se pot depune dosarele de concurs:
- termenul de depunere a dosarelor : pana pe data de 24.02.2023, ora 12.00, la sediul
institutiei;

- selectia dosarelor: 24.02.2023
. - afisarea rezultatelor selectiei dosarelor : 24.02.2023, ora 17.00 la sediul institutiei

- proba scrisa in data de 27.02.2023, ora 10.00, la sediul institutiei;

- proba practica in data 28.02.2023, ora 10.00, la sediul institutiei

- afisarea rezultatelor la proba scrisa ,27.02.2023, ora 17.00

- afigarea rezultatelor practica: 28.02.2023, ora 17.00;

- proba interviu in data de 01.03.2023, ora 10.00

- afisarea rezultatelor de la proba interviu 01.02.2023, ora 17.00;

- afisarea rezultatelor finale: 02.03.2023, ora 12.00
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Termencle in care se pot depune contestafii, respectiv afisarea rezuitateior
contestatiilor:
- se pot depune contestatii pdnd in data de: 03.03.2023, ora 10.00, la sediul
institutiei.
- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 04.03.2023, ora 17.00, la sediul
institutiei.
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FISA CADRU A POSTULUi PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
i DE SECRETAR
fn temeiul Legii Educatiei Nationale nr. | /2011, cu modificarile si completérile ulterioare, Ordinului
nr. 6143/ 0 1.11.2011, modificat prin Ordinul 3597/ 18.06.2014, in temeiul Contractului Individual

¥, g recs i aan EtHS e e e e a—a—s aiatatior —CLIN
H

se incheie astdzi, ................cceeeeee, prezenta fisé a postului:
Numele si prenumele:

Denumirea postului: SECRETAR
Cerin e;

- studii:

- vechime;

Descrierea postului:

1. Compaitimentul: personal didactic auxiliar

2. Denumirea postului: secretar

3. Norma de activitate — 40 ore/ sdptamana

4. Durata: nedeterminata, incepand cu data de ..............

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant,

- de reprezentare a unitatii scolare

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1. 1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. implicarea in proiectarea activitalii scolii, la nivelul compartimentului.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice Tn proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2, Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatfi.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitétii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informaticé periodica a datelor in progra-
mele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor,

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICAREA S!RELATIONAREA

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodicd 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 indirectj.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI $1 AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea |a activitdti de formare profesionald si dezvoltare in carieré
4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar..

E AAMTOIRDLTIA I AT TIRET
5 CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREAINSTITUTIONALA ST LA PROMOVAREAIVMAGINIFUNI=

TATIl SCOLARE

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

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea com-
partimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii Tn bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5 .4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sénétate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

6. CONDUITA PERSONALA

8.1. Manifestarea atitudinii morale si civice - (limbaj, tinutd, comportament).

6.2. Manifestarea respectului si promovarea deontologiei profesionale.

- asigurd un climat de muncé bazat pe respect reciproc.

- este cinstit, loial si disciplinat, dand dovada n toate imprejurérile de o atitudine civilizata si co-
recta fatd de toate persoanele cu care vine fn contact;

8.3 Alte cerinte; asumarea responsabilitatii; rezistenta la sarcini repetitive; adaptarea la sarcini de

lucru schimbdtcare; echilibru emotional.

Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s& indeplineasca si

alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Réaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine

diminuarea calificativului si‘sau sanctionarea disciplinard, conform preVederilor legii.




