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PRIVIND OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR

' GRADINITIA CU PROGRAM PRELUNGIT »TULIA HASDEU”, MUNICIPIUL
CAMPINA

izeazd concurs pentru ocuparea functiei didactice auxiliare —

Secretar: 1 post, 0,5 normi , conform HG 286/23.03.2011

orgal

CONTINUTUL ]‘]‘OSARULUI DE CONCURS (cf. art.6, HG nr.286/2011, cu modificarile
ulterioare): { 1
|

ierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
ente:

criere la concurs adresatd conducatorului autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare;

lui de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,

|;umentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea

unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor

specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) Carnetul dk munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) Cazierul jljFiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care

si-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) Adeverint ' medicala care si ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberati cu cel mult
6 luni antetior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unititile sanitare abilitate;

g) Adeverintd medicala care sa ateste avizul psihiatric de la medicul specialist;

h) Curriculum vitae;

(2) Adeverintg care atestd starea de sanitate, sa contina, in clar, data, numele emitentului si
calitatea adestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) In cazul documentului prevazut la alin.(1) lit.e), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, lcare a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, arg obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tArziu [pan la data desfasurdrii primei probe a concursului.

(4) Actele pr vizute la alin.(1).lit.b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.
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TONDI’[II GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
~ (cf.art3, HG nr. 286/2011, cu modificarile ulterioare):

a. are cetitenia roména, cetétenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apaxtinaL | Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b. cunoagtc‘* imba romand, scris §i vorbit;

c. are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d. are capd c" atea deplina de exercitiu;

€. areo star de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza ade erintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitatef |

£ indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit £ rintelor postului scos la concurs;

g. nua fos ?ondamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanit 1‘ contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu serviciul,
care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unei fapte de corputie sau a unei
infrac;w‘ i sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu
exceptig i1tua1;1e1 in care a intervenit reabilitarea.

‘ CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

-studii supe "i are;

-vechime in pe01a11tate sau spemahtatl inrudite minim 5 ani;

-cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

-cunostinte p‘ jvind incadrarea personalului;

-cunostinse |de utilizare si operare PC;

-cunostinte
-notiuni de

C

SELEC
PROBA
PROBA
INTER

:1‘ utilizare a softurilor specifice din invitamant: EDUSAL, REVISAL, SIIIR;
comunicare in relatii publice;

DNCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

TIA DOSARELOR

| SCRISA - 100 PUNCTE
PRACTICA - 100 PUNCTE
/TU - 100 PUNCTE

A

\

TEMATICA CONCURSULUI:

1 .Organi/d

a sistemului de invatdmant preuniversitar;

2.incadrare¢

personalulm in invatamantul preuniversitar;

3.Particular

4. Actele de ;

5.Duplicate

7.Acordare

Ati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

‘f le actelor de studii;

e scolare;

ajutoarelor sociale pentru elevi.

si circuitul documentelor;

| si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

I
1
1
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BIBLIOGRAFIE:

Legea 1 2011 — Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completdrile ulterioare;

2. OME 4] 83;/2022 — Regulementul- cadru de organizare si functionare a unitatilor de

11
12
13
14

invatamant preuniversitar;

Legea 153/2017 — Legea-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice tu/modificérile si completarile ulterioare;

H.G.286/2011 — privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temjo -ar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare

in grade|sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit

din fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. 250/1992, republicati — privind concediile de odihn si alte concedii ale

salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din

unitatile bugetare;

Norme fnetodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul

didactic ‘d : predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de

cercetarg din invatamantul de stat aprobate cu Ordinul 4050/2021;

Legea 263/2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii; - cap.IV.

Ordin 3844/2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor

scolare ge stionate de unititile de invitdmant preuniversitar;

Hotarar :a hr.544/2003 Regulament privind regimul stampilelor si sigiilor;

‘Il 2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea,

scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu

naniei de catre inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate,

care fac parte din sistemul national de invatamant preuniversitar

. H.G.904/2017 privind Registrul general de evidenti al salariatilor;

. Legea 5B/ 2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

. ORDONANTA DE URGENTA Nr.133/2020 privind unele masuri pentru sprijinirea
categorijlor de elevi cei mai defavorizati care beneficiaza de sprijin
educatignal pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational
acordate d‘in fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a
acestora, |

» H.G 286/2011 sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut
0 puncte; sunt declarati admisi la proba practica candidatii care au obtinut

0 puncte; sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minim 50
i
:n);tele vor fi indosariate in ordinea mentionatd mai sus intru-un dosar cu §ina.
i suplimentare la secretariatul unitétii scolare —telefon : 0244334076

puncte.




CALENDAR CONCURS SECRETAR

Data limitd pana | care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs este 17.10.2022 ,
la sediul unitatii, iljl're orele 10:00-14:00.

20 octombrie 1022, ora 10 — selectia dosarelor

20 octombriE 2022, ora 12% — afisare rezultate selectia dosarelor

20 octombri¢ 2022, ora 12% -13% — depunere contestatii
20 octombrig 2 ! 22, ora 15% — afisare rezultate contestatii
01 noiembrieT 2
01 noiembrie

01 noiembrie 20
01 noiembrie 20

|
22, ora 13%° —14% depunere contestatii

2, ora 15% - afisare rezultate contestatii

02 noiembri b22, ora 9%, proba practici, la sediul unititii
02 noiembri¢ 2022, ora 11% — afisare rezultate proba practica
02 noiembrig 2022, ora 11°° —12% depunere contestatii

02 noiembrie', 2 22, ora 13% - afisare rezultate contestatii

03 noiembrig p22, ora 9%, sustinere interviu, la sediul unititii
03 noiembri¢ 2022, ora 12% — afisare rezultate interviu

03 noiembrig 2022, ora 12% —13% depunere contestatii

03 noiembrie 2 ;22, ora 14% - afisare rezultate contestatii

04 noiembri¢ 2022, ora 12% - afisare rezultate finale

DIRECTOR-._




