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

A) Scoala Gimnaziali ,,Prof. Mihai emilian Mancas”, cu sediul in Dobreni, strada Lascar

Catargiu, nr.80, judetul Neamt, organizeaza concurs, pentru ocuparea urmitorului post
contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului: executie;

2. Denumirea postului: secretar, post vacant, pe perioada nedeterminata;
3. Structura:

4. Gradul profesional: SIII;

5. Durata timpului de lucru: 4 ore/zi, 20 ore/saptamana;

6. Numarul de posturi: 0,5 norma.

7. Perioada: nedeterminata.

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform
art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
¢) copia carnetului de muncad, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinta medicali care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentala din care sd reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 1 18/2019 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 candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului
de invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau privata
o cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoanc cu
dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.
Actele prevazute pentru dosarul de concurs vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformititii copiilor cu acestea.



- abilitati de relationare-comunicare Cu persoane din afara scolii si cu alte
institutii/organizatii;

- abilitati pentru munca in echipa;

- abilitati avansate de lucru pe calculator;

- disponibilitate program flexibil;

- disponibilitate pentru desfasurare de activitati in weekend in mod exceptional.

D.) Bibliografie si tematica:
Bibliografie pentru examenul ocupare a postului de secretar:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023;

_ Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului - cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMNECS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 153/2017 — Lege — cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

_ HG 905/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta al
salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

_ O.ME nr. 6238/08.09.2023 privind aprobarea Metodologiei — cadru de acordare a
burselor;

- OMENCS 4742/2016- pentru aprobarea Statutului elevului;

- H.G. nr. 810/08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea
facilitatilor de transport pentru elevi;

- HG nr. 1336/28.10.2022 — Regulamentul — cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar pltit din fonduri publice;

- Legea 16/1996- Legea Arhivelor Nationale republicata;

_ Manualul de prezentare a aplicatiei EDUSAL, manualul de prezentare a aplicatiel
SHIR.

Tematica pentru examenul ocupare a postului de secretar:

- Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

- Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;

- Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

- Structura, organizarea i responsabilitatile personalului didactic auxiliar;
_ Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

- Duplicate ale actelor de studii;

- Documente scolare;

- Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

- Transferul elevilor, echivalarea studiilor efectuate in strainatate;

- Arhivarea si circuitul documentelor;

- Utilizarea programelor EDUSAL, REVISAL, SIIR.



E.) Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limitd si ora pana la care se
pot depune dosarele de concurs:

- termenul limitd de depunere a dosarelor: 11.03.2024, ora 14.00, la sediul institutiet;
- selectia dosarelor: 13.03.2024, ora 09.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 14.03.2024, ora 10.00, la sediul institutiet;

- depunerea contestatiilor dupa selectia dosarelor: 14.03.2024, intre orele: 12.00-14.00,
la sediul institutiet;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 15.03.2024, ora 10.00, la sediul
institutiet;

- proba scrisa in data de 18.03.2024, ora 09.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba scrisa: 19.03.2024, ora 10.00, la sediul institutiet;

- depunerea contestatiilor dupa proba scrisa: 19.03.2024, intre orele: 12.00-14.00, la
sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 20.03.2024, ora 10.00, la sediul
institutiei;

- proba practica in data de 21.03.2023, ora 09.00, la sediul unitatii;

- afisarea rezultatelor de la proba practica: 21.03.2024, ora 12.00, la sediul institutiei;

- depunerea contestatiilor dupa proba practica: 22.03 2024, intre orele: 08.00-10.00, la
sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 22.03.2024, ora 13.00, la sediul
institutiei;

- proba interviu in data de: 25.03.2024, ora 09.00, la sediul unitatii;

- afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 25.03.2024, ora 12.00, la sediul institutiei;
- depunerea contestatiilor dupa proba de interviu: 25.03.2024, intre orele: 13.00-15.00,
la sediul institutie;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 26.03.2024, ora 9.00, la sediul
institutiei;

- afisarea rezultatelor finale: 27.03.2024, ora 12.00, la sediul institutiei.
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