ANUNT

PENTRU ORGANIZAREA SI DESFASURAREA CONCURSULUI

DE OCUPARE A POSTULUI VACANT DE SECRETAR /
BIBLIOTECAR SCOALA

Scoala Gimnaziala Malu organizeaza concurs pentru ocuparea unui post de secretar / bibliotecar cu 0,5

d)
e)
f)

g)

h)

norma pe perioada nedeterminata

Documente necesare pentru inscriere:
dosar cu sina;
cerere Inscriere concurs adresata directorului;
copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, copia certificatului de nastere
si certificatului de cdsatorie (daca este cazul);
copiile documentelor / adeverintd care atestd nivelul studiilor si a altor acte care sa atestd efectuarea
unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;
copia carnetului de munca, conforma cu originalul / adeverinta care sa ateste vechimea in munca /
copia filei corespunzatoare din registrul general de evidenta a salariatilor (daca este cazul);
cazierul judiciar;
adeverintd medicald din care sa rezulte starea de sanatate corespunzdtoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al canditatului sau de catre unitétile sanitare
abilitate;
Curriculum Vitae.
Documentele de la punctele c), d) ) se vor prezenta si in original in vederea verificarii conformitatii

copiilor cu acestea.

Dosarul se depune la secretariatul Scolii Gimnaziale Malu pana la data de 4.03.2022.

Persoana de contact: Irimia Elena Alina, 0720061145.

NouhAwbne

Conditii de participare:
> Generale
are cetdtenie romana si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris, citit si vorbit;
are varsta de minim 21 ani impliniti;
are capacitate deplina de exercitiu;
indeplineste conditiile de studii si de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului;
are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza;
nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unor infractiuni contra umanitatii, contra statului, ori
contra autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica Infaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Specifice

1.
2.

studii superioare cu diploma de licenta;

notiuni de comunicare in relatii publice, asumarea responsabilitatii, rezistentd la sarcini repetative,
adaptare la sarcini de lucru schimbatoare, echilibru emotional, disponibilitate la timp de lucru
prelungit;

cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet Explorer,
baze de date.

Selectia dosarelor

Selectia dosarelor de concurs se va desfasura in data 7.03.2022.
Rezultatele se vor afisa in data de 8.03.2022, la sediul unitatii.
Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun in maximum doua zile de la

afisarea rezultatelor selectiei dosarelor, se solutioneazd si se afiseazd la sediul unitatii in data
de10.03.2022, ora 14.00;



Probe de concurs:

1. Proba scrisa — ce consta in redactarea unei lucrari - se desfasoara la sediul Scolii Gimnaziale Malu in
data de 14.03.2022, ora 10:00. Rezultatele se vor afisa la sediul unitatii in aceeasi zi cu desfasurarea
acesteia, pana la orele 13.00. Contestatiile se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale Malu in data de
14.03.2022, pana la ora 14:00.

2. Interviu — ce consta in testarea abilitatilor, aptitudinilor, motivatia candidatilor si testarea abilitatilor
practice PC - se desfasoara la sediul Scolii Gimnaziale Malu in data de 14.03.2022, laora 15.00

Proba practicd si interviul pot fi sustinute de catre candidatii declarati admisi la proba scrisa. Nota
minima pentru a fi declarat admis la proba scrisa este 7 (sapte).

TEMATICA CONCURSULUI

Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

Incadrarea personalului in invitimantul preuniversitar;

Particularitati ale salarizarii in invatdmantul preuniversitar;

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Documente scolare;

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

AN

BIBLIOGRAFIE

. Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, actualizata, fara Titlul III;

. OMEC nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar;
. OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al

documentelor gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar; completat cu Ordinul ministrului educatiei
nationale nr. 3563/2021;

. Legea 153/2017 — privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice -
Legislatia privind salarizarea din invatamant;

. H.G.286/2011 si H.G 1027/2014 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau trepte
profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare (concedii de odihna, contracte
munca);
. Ordinul 555 9/ 7.10.2011 - Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru

personalul didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 Legea Educatie Nationale.



SARCINI DE SERVICIU:

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

2. Intocmeste documentele de personal pentru angajatii unititii scolare, la solicitarea scrisi a acestora
aprobata de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente.

3. Completeaza actele de studii ale absolventilor duplicatele actelor de studii, foi matricole. Se ocupa de
completarea registrelor matricole;

4. Intocmeste dosarele elevilor inscrisi la examenul de evaluare nationala si le pune la dispozitia comisiei,
dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;

5. Gestioneaza si asigurd arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unitatii de invatamant;

6. Face parte din Comisia SIIIR;

7. Respecta procedura ,,Circuitul documentelor” la nivelul unitatii de invatamant;

8. Pastreaza si aplicd sigiliul scolii potrivit reglementarilor legale si ale regulamentelor/procedurilor
existente la nivelul unitatii de invatamant;

9. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi, decrete, ordine,
regulamente, instructiuni, metodologii);

10.Intocmeste statele de plata potrivit condicii de prezenta;

11.Face parte din Comisia pentru burse si alte forme de sprijin material.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI
e®Respectarea planurilor manageriale ale scolii
eCapacitatea de organizare a muncii
oOrganizare si coordonare
e®Analiza si sinteza
ePlanificare si actiune strategica
eoControl si depistare a deficientelor
e®Rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor
eExcelenta comunicare orala si scrisa
eLucru efficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia
elmplicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
e®Rcalizarea planificarii calendaristice a compartimentului
eCunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
eFolosirea tehnologiei informatice in proiectare
oOrganizarea documentelor oficiale
eintocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
eAsigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor unitatii
eo(Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele EDUSAL,
REVISAL, SIIIR etc.
eElaborarea de procedure operationale
eRespectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului
e®Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
eAsigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
eldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare
eParticiparea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in carierd
eParticiparea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar
ePlanificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii scolii
e®Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului
eindeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate
eRespectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant

DIRECTOR,
PROYF. Irimia Elena Alina



