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_SCOALA ChNAZIALL
MIHAI EMINESCU

Nr.3477/25.11.2024

ANUNT

A.) Scoala Gimnaziald ,,Mihai Eminescu” cu sediul in Pitesti, str. Tineretului, nr.4,
organizeaza concurs pentru ocuparea pe durati nedeterminati, a urmitorului post
contractual, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Secretar scoald -Compartimentul Secretariat, post vacant, pe
perioada nedeterminati, timp de lucru-8 ore/zi- 40 ore/saptamana (8.00-16.00/1 1.00-19.00)

3. Gradul/Treapta profesionali: IT S
4. Scopul principal al postului: Asigurarea bunei desfasuriri a activitatii de secretariat
5. Numarul de posturi: 1

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

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr, 2 din H.G. 1336/2022;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest 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 atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
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) adeverinta medicala care s ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberati de citre medicul
de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasid ci nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legeanr. 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
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National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invdtamant, sinitate sau protectie sociala, precum si orice
entitate publica sau privati a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane 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.

Candidatii vor depune dosarele de concurs la secretariatul Scolii Gimnaziale »Mihai
Eminescu”, cu sediul in localitatea Pitesti, strada Tineretului, nr. 4, in perioada 25
noiembrie 2024-06 decembrie 2024, intre orele 13.00-15.00.

La depunerea dosarelor actele prevazute la pct B) lit. b)-e), vor fi prezentate si in original
in vederea verificarii conformititii copiilor cu acestea.
Restul documentelor se vor depune in original!

Concursul va consta in:

a) Selectia dosarelor de inscriere: 9 decembrie 2024, ora 12.00
b) Proba scrisi: 17 decembrie 2024, ora 09.00
¢) Proba interviu: 18 decembrie 2024, ora 09.00

Relatii suplimentare la sediul unitatii si la numarul de telefon 0348 439 707.

C.) Conditiile generale previzute 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, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin, (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanitate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
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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 securititii nationale,
contra autoritdtii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru savrsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previazute 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
aunor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

* Studii superioare economice, juridice, administrative sau tehnice;

® Vechime in specialitatea studiilor: minim 3 ani;

* Competente de operare a datelor si de utilizare a sistemelor de operare si a softurilor de editare,
centralizare;

¢ Cunostinte de utilizare a internetului (posta electronica, platforme on-line, motoare de cdutare);

* Certificat inspector resurse umane.

Toate probele se vor sustine la sediul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Eminescu” din Strada
Tineretului nr. 4, Pitesti.

Candidatii se vor prezenta avand asupra lor actul de identitate (C.I./B.I.)
D.) Bibliografie si tematica:
BIBLIOGRAFIE:

e Legea nr. 198/2023 Legea invatdimantului preuniversitar, cu modificirile si
completarile ulterioare;

® Ordinul M.E. nr. 5726/2024 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitafilor de invitimant preuniversitar;
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* Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile

ulterioare;

Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.16/1996 Legea Arhivelor Nationale republicata;

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata;

Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice;

*  Ordinul M.E. nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant
preuniversitar;

* Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

® Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglemenarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

*  Ordinul M.EN. nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de eticd al
personalului didactic din invitimantul preuniversitar;

* Legea-cadrunr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Cergan Cristina, Ciobanu Stefania, lacob Diana, Ratiu Bogdan, Vlaicu Anca, Cum e
corect? Ghid practic de limba roména, conform DOOMS3, Editura Paralela 45, 2022

* Dictionarul ortografic, ortoepic, morfologic al limbii romane, Academia Romaéna,
Institutul de Lingvistica »lorgu Jordan-Al Rosetti”, Editia a treia, Bucuresti, Editura
Univers Enciclopedic, 2021

* Pana, Dindelegan, Gabriela ( coord), Gramatica limbii romane pentru gimnaziu,
Bucuresti, Editura Univers Enciclopedic, 2022

e Utilizare SIIIR — http://siiir.edu.ro/manuale-si-,qhiduri;

e Concepte de baza ale tehnologiei informatiei — ECDL Modulul 1, Casa de Editura
Andreco Educational Grup, 2009;

e ECDL START- Module Obligatorii, 2,3,7, Casa de Editurd Andreco Educational
Grup, 2009;

e ECDL Calcul tabelar — Microsoft Excel 2016, Editura ECDL ROMANIA, 2020

e ECDL Utilizarea computerului — Windows 10 -, Editura ECDL ROMANIA, 2020

TEMATICA:
. Actele de studii si documentele scolare in invdtamantul preuniversitar
. Organizarea si functionarea sistemului national de invatdmant preuniversitar
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B Arhivarea si circuitul documentelor
. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale

si a adeverintelor

Cunostinte privind legislatia muncii

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne
Cunostinte de operare pe calculator (Windows, World, Excel etc)
Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (SIIIR)

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

Depunerea dosarelor de participare la concurs
» 25 noiembrie 2024 - 06 decembrie 2024, intre orele 13.00-15.00 la secretariatul

institutiei,

Etapa I - analiza si selectia dosarelor de participare la concurs

» 09 decembrie 2024-Analiza si selectia dosarelor, ora 12.00.
» 09 decembrie 2024-Afisarea rezultatelor inifiale la proba de selectie a dosarelor, ora
13.00
» 10 decembrie 2024-Depunere contestafii selectie dosare, intre orele 12.00-13.00
» 11 decembrie 2024-Afisare rezultate dupd contestatii selectie dosare, ora 13.00
Etapa a Il-a — desfasurarea probei scrise
» 17 decembrie 2024-Proba scrisd , ora 09.00
Etapa a Ill-a — afisarea rezultatelor la proba scrisi
» 17 decembrie 2024-Afisarea rezultatelor, ora 13.00
» 17 decembrie 2024- Depunere contestafii in intervalul orar 13.00-14.00

» 17 decembrie 2024- Afisare rezultate contestafii, ora 15.00
Etapa a IV-a — desfisurarea interviului
18 decembrie 2024-Interviul, ora 09.00
18 decembrie 2024- Afisare rezultate , ora 12.00
18 decembrie 2024- Depunere contestatii in intervalul 12.00- 13.00

W oN N

» 18 decembrie 2024- Afisare rezultate contestatii, ora 15.00
Afisare rezultate finale - 18 decembrie 2024, ora 15.30
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NOTA:
- Conform HG 1336/2022 sunt declarati »admisi” la proba scrisa candidatii care
au obtinut minim 50 puncte;
- Sunt declarati ,admisi” la interviu candidatii care au obtinut minim 50
puncte;
- Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionatd mai sus intr-un dosar
cu sina si insotite de opis.

Relatii suplimentare la sediul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Eminescu” Pitesti, si la numarul
de telefon 0348439707.
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