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Nr 4333 din 06.10.2022

ANUNT

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificat
si completata de HG nr. 1027/2014

ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA UNUI POST
VACANT

— secretar scoala studii superioare (S) — durata nedeterminata, norma
intreaga — functie de executie (personal didactic auxiliar)

Conditiile generale de participare pentru ocuparea postului conform
art. 3 H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdfenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e) are o stare de sénatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
umanitétii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu



/ .

serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de
concurs care va cuprinde urmaitoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritdtii sau instituiei
publice organizatoare;

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

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor i ale altor acte care atestad
efectuarea unor specializiri, copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice - _diploma/certificate/ alte acte doveditoare conform legii,
care atestd detinerea de competente in activitati de secretariat

d) copia cametului de muncd, conformd cu originalul, sau, dupa caz, o
adeverintd care sa ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sindtate corespunzitoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de cédtre medicul de familie al
candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae; EUROPASS
h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.
i) adeverinti de integritate comportamental

1) opis documente, intocmit in doud exemplare, din care un exemplar, cu nr. de
inregistrare se va restitui candidatului

Actele depuse la dosar vor fi prezentate in original in vederea verificarii
conformitétii copiilor cu acestea.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria raspundere ci 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 desfdsurarii primei probe de concurs.

Dosarul trebuie sd cuprindd documentele mentionate, in ordinea enumerata mai
sus, iar filele trebuie numerotate. Numarul de file va fi consemnat in opis.



CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPAREA LA CONCURS:
- studii : SUPERIOARE conform art. 250 din Legea nr. 1/2011, actualizata,

- vechime 1n munci — 5 ani

- vechime in specialitatea studiilor— nu se cere

- diploma/certificate/alte acte doveditoare conform legii, care atestii definerea de

competente in activititi de secretariat

- fara antecedente penale incompatibile cu postul pentru care candideaza

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Activitate

Data/Perioada/ora

Depunerea dosarelor pentru inscrierea la concurs

06.10.2022-19.10.2022
intre orele 8-16

Selectarea dosarelor depuse

20.10.2022

| Afisarea rezultatelor la etapa de selectare a dosarelor

21.10.2022 ora 9

Depunerea contestatiilor la etapa de selectare a dosarelor

21.10.2022 intre orele 9-15

Solutionarea contesatiilor la selectia dosarelor

24.10.2022 ora9-15

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor la etapa de selectare a

dosarelor

24.10.2022 ora 16

Sustinerea probei scrise

27.10.2022 ora 11

Afisarea rezultatelor la proba scrisa

28.10.2022 ora 9

Depunerea contestatiilor la proba scrisa

28.10.2022 intre orele 10-13

Solutionarea contestatiilor probei scrise

28.10.2022 ora 14-16

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor la proba scrisa

28.10.2022 ora 17

Proba interviu

31.10.2022 ora 11

Afisarea rezultatelor la proba interviu

31.10.2022 ora 16

Depunerea contestatiilor la proba interviu

01.11.2022 intre orele 8-10

Solutionarea contesatiilor la proba interviu

01.11.2022 ora 12

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor la proba interviu

01.11.2022 ora 15

AFISAREA REZULTATELOR FINALE

01.11.2022 ora 17




TEMATICA PENTRU CONCURS:

1. Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar
2. Organizarea si functionarea sistemului national de invatdmant preuniversitar

3. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de
serviciu

4. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor
oficiale si adeverintelor

5. Arhivarea si circuitul documentelor

6. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméane

7. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

8. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL,
REVISAL, SIIIR)

BIBLIOGRAFIE:

1. Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile
ulterioare — sectiunea invatamant preuniversitar

2. OME. nr. 4183/04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si
functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar

3. Legea 153/2017 Lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. H.G. 250/1992 republicata, privind concediile de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica , din regiile autonome ce specific deosebit
si din unitatile bugetare (concediile de odihna ale personalului din invatdmantul
preuniversitar) ), cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru
personalul didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 -Legea
educatiei nationale , aprobate cu ordinul 5559/07.10.2011(concediul de odihna
al personalului didactic din fnvdtdmantul preuniversitar), cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Legea 53/2003-Codul muncii, republicat, cu modificarile si completirile
ulterioare



7. Hotdrarea Guvernului nr. 905/14.12.2017 privind registrul general de
evidenta a salariatilor;

8. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 , republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. Ordinul 3844/24.05.2016 - pentru aprobarea regulamentului privind regimul
actelor de studii si a documentelor scolare gestionate de unitatile de
fnvdatdamant preuniversitar , cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea nr. 363/28.12.2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de cdtre autoritatile competente in
scopul prevenirii , descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii
infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de siguranta,
precum si privind libera circulatie a acestor date;

11. Legea nr. 190/ 18.07.2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului UE nr. 2016/679 al Parlamentul European si al Consiliului din
27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, cu
modificarile ulterioare;

12. H.G.286/2011 si H.G 1027/2014 privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau 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;

Informatii suplimentare se pot obtine la compartimentul secretariat,
nr. telefon 0253224843, intre orele 8,00-16,00

~. "DIRECTOR,
Prof.Maria Claudia Petroniu



