SCOALA GIMNAZIALA
COMUNA SALCIA TUDOR, JUDETUL BRAILA

B MINISTERUL EDUCATIEI

Anunt concurs pentru post unic contractual de secretar conform H.G. 1336/2022

Scoala Gimnaziald Salcia Tudor cu sediul in Salcia Tudor, strada Gradinitei,
nr. 1, judetul Braila, organizeaza concurs, pentru ocuparea urmatorului post
contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului:_de executie;

2. Denumirea postului: secretar, post vacant, pe perioada nedeterminata;
3. Scopul principal al postului: organizarea serviciului secretariat;

4. Numarul de posturi: 1;

Durata timpului de lucru: 8 ore/zi/; 40 ore / saptdmana.

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;

c) copia certificatului de cdsdtorie 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 atesta
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
lucrata, care sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;

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

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentalda 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 persoanele 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 modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sandtate sau protectie sociala, precum si orice
entitate publicd sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii,

scoalasalciatudor@yahoo.com
Tel : +40 (0)239 69 89 40
Fax: +40 (0)239 69 89 40



SCOALA GIMNAZIALA
COMUNA SALCIA TUDOR, JUDETUL BRAILA

B MINISTERUL EDUCATIEI

persoane in varstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;
1) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la sediul unitatii: Loc. Salcia Tudor, strada Gradinitei,
nr. 1, judetul Braila, compartimentul secretariat, tel. 0239698940, persoana de contact
Paraipan Gica, email: scoalasalciatudor@yahoo.com.

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare): 31.08.2023, ora
12.00, la sediul institutiei.

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
prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) s1 (2) din
Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia 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;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
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 incompatibila cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a
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luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;

h) 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 si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Nivelul studiilor — studii superioare sau medii;
Competente privind intocmirea si gestionarea documentelor de evidentd a

N

personalului;

Notiuni de comunicare si relatii publice;

Abilitati de relationare comunicare si pentru munca in echipd;
Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
Capacitate de organizare a muncii.

NS AW

Vechime: cu sau fara vechime

Bibliografie:
Bibliografie si tematica:

Legea Nr 1/2011 Legea Educatiei nationale actualizata

ROFUIP aprobat prin ME Nr 4183/04.07.2022

Legea 53/2003, Codul Muncii, actualizata

Legea 263/2010, Legea Pensiilor, actualizata

Legea Nr 153/2017, Legea salarizarii personalului pldtit din fonduri publice,
actualizatd

Legea nr 319/2006, Legea securitatii si sandtatii In muncd cu modificarile si
completarile ulterioare

Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, precum si pentru modificarea
si completarea unor acte normative cu impact in domeniul sanatatii

Ordonanta nr. 21 din 31 ianuarie 2023 pentru modificarea si completarea Legii nr.
95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative cu impact in domeniul sanatatii
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Nota: Din legile enumerate la Bibliografie, candidatul va parcurge doar articolele
care fac referire la:

Invatamantul preuniversitar

Atributiile- competentele secretarului

Tematica pentru concurs:
Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar
Incadrarea personalului in invitimantul preuniversitar
Contractul individual de munca
Particularitdti ale salarizdrii in invatamantul preuniversitar
Actele de studii- tipuri, conditii de eliberare, modul de completare
Documentele scolare
Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi
Arhivarea si circuitul documentelor
Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR

Calendarul de desfasurare a concursului:

1 post secretar — 1 norma perioada nedeterminata

— termenul de depunere a dosarelor 31.08.2023, ora 12:00, la sediul institutiei;

— selectia dosarelor:04.09.2023,ora 9.00;

— afisarea selectiei dosarelor: 04.09.2023, ora 12:00, la sediul institutiei;

— depunerea contestatiilor la etapa de selectie a dosarelor: 04.09.2023, orar
13.00-16.00;

— afisarea rezultatelor finale in urma solutionarii contestatiilor la etapa de selectie
a dosarelor: 05.09.2023, ora 11:00;

— proba scrisd in data de 08.09.2023, ora 09:00, la sediul institutiei;

— afisarea rezultatelor de la proba scrisa: 08.09.2023, ora 16:00;

— depunerea contestatiilor la proba scrisa: 11.09.2023, ora 08:00-10:00;

— afisarea rezultatelor in urma solutionarii contestatiilor la proba scrisa:
12.09.2023, ora 16:00;

— proba practica n data de 13.09.2023, ora 9.00, la sediul institutiei;

— afisarea rezultatelor de la proba practica: 13.09.2023, ora 13:00;

— depunerea contestatiilor la proba practica: 13.09.2023, ora 13:00-15:00;

— afisarea rezultatelor in urma solutionarii contestatiilor la proba practica:
14.09.2023, ora 15:00;
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— proba interviu in data de 15.09.2023, ora 9.00, la sediul institutiei;
— afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 15.09.2023, ora 14:00;
— depunerea contestatiilor la proba de interviu: 15.09.2023, ora 14:00-15:00;

— afisarea rezultatelor in urma solutionarii contestatiilor la proba de interviu:
15.09.2023, ora 16:00;

— afisarea rezultatelor finale: 15.09.2023, ora 17:00.

Nota: Toate probele sunt eliminatorii

Candidatii care nu_au obtinut nota 5,00 la proba scrisd nu vor mai participa la proba practicd.
Candidatii care nu_au_obtinut nota 5,00 la proba practicai nu_vor_mai_participa la proba de
interviu.

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care obtin cel putin nota 5,00.

DIRECTOR,

PROF. GICA PARAIPAN
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