GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 51 BRAILA

MINISTERUL EDUCATIEL

Nr. 1354/21.11.2024
ANUNT

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 51 BRAILA
ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA A 0,5 POST
DE SECRETAR, STUDII SUPERIOARE, PERIOADA NEDETERMINATA

A. DETALII CONCURS
1. Data sustinerii concursului este: 18.12.2024 - 19.12.2024;
2. Perioada pentru depunerea dosarelor: 22.11.2024- 13.12.2024,
3. Termenul limitd pentru depunerea dosarelor este: 13.12.2024, ora 14,00.
4. Dosarele vor fi depuse si inregistrate la secretariatul Gradinitei cu program prelungit nr.

51 Braila in intervalul orar 9,00-14,00.

B. CONDITII GENERALE

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

1. are cetitenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat

parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei

Elvetiene;

2. cunoagte limba romana, scris st vorbit;

3. are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,

republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;

4. are o stare de sdnitate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

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

5. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, alte conditii specifice, potrivit cerintelor

postului scos la concurs;
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6. nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni
contra securitafii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care
ar face o persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

7. nu executd o pedeapsad complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii,

8. nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum s$i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,

cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

C. CONDITIILE SPECIFICE NECESARE IN VEDEREA PARTICIPARII LA

CONCURS ST A OCUPARII FUNCTIEI CONTRACTUALE SUNT:
e Nivelul studiilor — SUPERIOARE

e Perfectionari (specializari): cunostinte de arhivare a documentelor, cunostinte de
comunicare si relatii publice.

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

¢ Disponibilitate pentru program flexibil,

CONCURSUL SE VA ORGANIZA CONFORM CALENDARULUI URMATOR:
1.13.12 2024, ora 14:00 - termenul limita de depunere a dosarelor;

.16.12.2024, ora 14.00 — afisare rezultate in urma evaluarii dosarelor;
.16.12.2024, orele 14:00 -14:30 - depunere contestatii;
. 16.12.2024, orele 16:00 —afisare rezultate dupa solutionarea contestatiilor;

. 18.12.2024, incepand cu ora 10:00 — proba scrisa;

AN W B WD

. 18.12.2024, incepand cu ora 13:00 — afisare rezultate;
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7.18.12.2024, ora 13:00 — 14:00 — depunere contestatii;

8. 18.12.2024, incepand cu ora 15:00 — afisare rezultate dupa solutionarea contestatiilor;
9.19.12.2024, incepand cu ora 08:30 — interviu,

10.19.12.2024, ora 14:00 — afisare rezultate;

11.19.12.2024, ora 14:00 — 14:30 - depunere contestatii;

12.19.12.2024, ora 16:30- afisare rezultate dupa contestatii;

13.20.12.2024, ora 14:00 — afisare rezultate finale.

A. TIPUL PROBELOR:
e Selectia dosarelor - se noteaza cu ADMIS / RESPINS,

e Proba scrisd — maxim 100 de puncte,

e Interviu - maxim 100 de puncte.

B. DOSARUL DE CONCURS

Conform art. 35 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principitlor generale de ocupare a

unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functilor 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:

1. formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

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

3. copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

4. copiile documentelor care atesta nivelul studiilor i ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institufia publica;

5. copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sa
ateste vechimea in munca g1 in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

6. certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
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7. adeverinta medicald care s ateste starea de sanitate corespunzatoare,

eliberata de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derulari concursului;

8. certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cia nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum $1 pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii
inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invagamant, sinitate sau protectie sociald,
precum g1 orice entitate publicd sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varstd, persoane cu dizabilitafi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

9. curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numadrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci nu are
antecedente penale si este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pana la data desfisurarii
probei practice a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munci sau, dupa

caz, adeverintele care atesta vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificirii

conformitatii copiilor cu acestea.

C. BIBLIOGRAFIE
- Legea invatamantului preuniversitar 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioarea;
-Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invdtimant
preuniversitar aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5726/2024;
-Hotararea nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul

bugetar platit din fonduri publice;
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~ -Legea 263/2010, actualizati — privind sistemul unitar de pensii
publice;
- Regulament privind regimul stampilelor si sigiilor;
- H.G. 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale cu modificarile si completirile ulterioare.;
- Legea nr. 201 din 25 iunie 2024 pentru completarea Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, precum si pentru modificarea si completarea Legii nr. 135/2007 privind

arhivarea documentelor in forma electronica.

D. TEMATICA, CONFORM FISEI DE POST

1.0rganizarea documentelor oficiale.
- intocmegte i transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare si statul pentru salarii:
- intocmeste complet statele de plata pentru personalui unitatii de invitimant;
-redacteazd documentele necesare pentru angajarea in munci;
-intocmeste fisele fiscale anuale.
- redacteaza corespondenta scolara.
2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unititii.
- arhivarea documentelor;
- inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor gcolare la Arhivele Nationale
dupd expirarea termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare.
3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.
- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;
-evidenta personalului didactic si nedidactic;
- raspunderea asupra exactitdtii datelor inscrise in programul de salarizare si Revisal;
- evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor
emise de directorul unititii de invatimant;
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- intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru
angajatii unitétii, la solicitarea acestora aprobata de director i in termenul stabilit o datd cu
aprobarea.
- intocmirea dosarelor de pensionare;
- inscrie, in figele de incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind
vechimea, salariul si statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)
4.Intocmirea si actualizarea documentelor prescolarilor.
- se ocupa de arhivarea documentelor scolare;
- completeaza situatiile statistice ale prescolarilor;
- actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere ale prescolarilor.
5. Alcatuirea de proceduri.
- elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- tine evidenta procedurilor operationale;

E. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage

dupa sine diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Gradinitei cu program prelungit nr. 51 Braila.
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