GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 47 BRAILA
STR. MIRCEA VODA NR.5
TELEFON: 0239685545

Nr. 1653/26.07.2024

ANUNT

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 47 BRAILA
ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA A 0,5 POST REZERVAT
DE SECRETAR, STUDII SUPERIOARE, PERIOADA DETEMINATA

A. DETALII CONCURS

Data sustinerii concursului este: 19.08.2024, ora 11,00.

Perioada pentru depunerea dosarelor: 1-08.08.2024

Termenul limita pentru depunerea dosarelor este: 08.08.2024, ora 14,00.

Dosarele vor fi depuse si inregistrate la secretariatul Gradinitei nr.47 Bréila in
intervalul orar 8,30-14,00.
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B. CONDITII GENERALE

Pentru a ocupa un post contractual vacant, candidatii trebuie sd indeplineasca
urméatoarele conditii conform art. 15 al HOTARARE nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile

ulterioare:
a. are cetdfenia roméana, cetatenie a altor state ale Uniunii Europene sau a

statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de unitatile sanitare abilitate;
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f. indeplineste conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditi
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g. nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autorittii, 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 incompatibilda cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B. CONDITIILE SPECIFICE NECESARE iN VEDEREA PARTICIPARII LA CONCURS
S| A OCUPARII FUNCTIEI CONTRACTUALE SUNT:

Conditii specifice de participare la concurs:
e Nivelul studiilor - SUPERIOARE

o Perfectionari (specializari): cunostinte de arhivare a documentelor, cunostinte de
comunicare i relatji publice.

o Cunostinte de operare/programare pe calculator: utilizarea softurilor specific
activitatii din invatamant (EDUSAL, REVISAL, SIIIR).

o Disponibilitate pentru program flexibil;

o Vechime necesara in specialitatea studiilor — minim 6 ani.

CONCURSUL SE VA ORGANIZA CONFORM CALENDARULUI URMATOR:

08 AUGUST 2024, ora 1400 - termenul limita de depunere a dosarelor;
12 AUGUST 2024, ora 13.00 - evaluare dosare si afisare rezultate;

13 AUGUST 2024, orele 9:00 -10:00 - depunere contestatii;

13 AUGUST 2024, orele 14:00 - solutionare contestatii, afisare rezultate;
19 AUGUST 2024, incepand cu ora 11:00 - proba scrisa;

20 AUGUST 2024, incepand cu ora 10:00 - afisare rezultate;

20 AUGUST 2024, ora 11:00 - 12:00 - depunere contestatii;

20 AUGUST 2024, incepand cu ora 14:00 - afisare rezultate dupa contestaji;
21 AUGUST 2024, incepand cu ora 12:00 - interviu;

22 AUGUST 2024, ora 9:00 - afisare rezultate;

22 AUGUST 2024, ora 10:00 - 11:00 - depunere contestatii;
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|. 22 AUGUST 2024, ora 15:00 - afisare rezultate finale.

C. TIPUL PROBELOR:

e Selectia dosarelor - se noteaza cu ADMIS / RESPINS,
¢ Proba scrisa — maxim 100 de puncte,
¢ Interviu - maxim 100 de puncte.

D. DOSARUL DE CONCURS

Conform art. 35 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs
candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

a. cererea de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei publice
organizatoare,

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

c. copiile documentelor care sé ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializéri, precum si copille documentelor care
atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

d. camnetul de muncad sau, dupa caz, adeveriniele care atestd vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere c& nu are
antecedente penale care sa- faca incompatibil cu functia pentru care
candideazs;

f. adeverintd medicald care s ateste starea de sanatate corespunzatoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g. certificatul de integritate comportamentala,

h. curriculum vitae,

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele

emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
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in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu
pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor care atesta nivelul studiilor $i actele
care atestd efectuarea unor specializari, camnetul de munca sau, dupé caz, adeverintele
care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

E. BIBLIOGRAFIE
- Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

- ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functjonare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,

- H.G. 286/2011 - privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functjilor contractuale i a conditiilor de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul

bugetar platit din fonduri publice;
- Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul

didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 - Legea Educatje Natjonale

aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011;

- Legea 263/2010, actualizatd - privind sistemul unitar de pensii publice;
- Regulament privind regimul gtampilelor si sigiilor;

- H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

- Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile gi completarile ulterioare;
- Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nafionale.

F. FISA POST

ACTIVITATI SPECIFICE
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
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- intocmeste §i transmite |a termenele stabilite, situatjile statistice gcolare i statul pentru
salarii;

- intocmeste complet statele de plata pentru personalul scolii;

- intocmegte statele de platd pentru acordarea burselor gcolare;

-intocmegte dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor;
-redacteazé documentele necesare pentru angajarea in munca;

-intocmeste fisele fiscale anuale.

- redacteaza corespondenta gcolara.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatji.

- arhivarea documentelor;

- inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele
Natjonale dupa expirarea termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legil
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu medificérile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a datelor in programele de salarizare si REVISAL.

- actualizarea dosarelor personale ale angajailor;
-evidenta personalului didactic i nedidactic;
- raspunderea asupra exactitafii datelor inscrise in programul de salarizare i Revisal;

- evidenta privind toate modificarile salarizaril, treptele, gradatiile, gradele, pe baza
criteriilor emise de directorul unitéii de invatamant;

- intocmirea documentelor de personal ( adeverinfe/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la
solicitarea acestora aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea.

- Intocmirea dosarelor de pensionare;
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- inscrie, in figele de incadrare anuale ale unitéfji colare, gradul didactic, datele privind
vechimea, salariul gi statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procurd, completeaza, elibereaza si {ine evidenta actelor de studii;

- completeaza figele matricole, cataloagele de corigenté i se ocupa de arhivarea
documentelor scolare;

- completeaza situatiile statistice ale elevilor i claselor la inceputul anul gcolar i la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;
- completeaza actele de studii ale absolventjlor ( certificatele de echivalare)

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrigi la evaluarea nationala si le pune la dispozitia
comisiel, dupa ce au fost verificate gi aprobate de directorul unitatii scolare;

- pregatirea pentru buna desfasurare a admiterii la liceu.
2.5. Alcdtuirea de proceduri.
- elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- tine evidenta procedurilor operationale;

G. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator

atrage dupd sine diminuarea calificativului si/sau sancfionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Relatji suplimentare se pot obtine la sediul Gradinitei cu program prelungit nr.47 Braila.
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