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SCOALA GIMNAZIALA "PREOT IOSIF COMSA”
LOC. RIBITA, NR. 40, JUD.HUNEDOARA
TEL.: 0254683701
e-mail: scoalaribita@yahoo.com
web: www.scoalaribita.ro

Nr. 592/15.11.2023

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

A.) SCOALA GIMNAZIALA ,PREOT IOSIF COMSA”, cu sediul in RIBITA, strada
Principald, Nr. 40, Jud. HUNEDOARA organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului
post contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Denumirea postului: 0,5 norma SECRETAR S, post VACANT, pe perioadi
NEDETERMINATA;

Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

Scopul principal al postului: categoria de personal: personal didactic — auxiliar pentru postul
SECRETAR
Numarul de posturi: 0,5 POST

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 prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea
unor specializiri, 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 lucrati, 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 medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberata de citre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa 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
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functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare,
pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant, sinitate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a cdrei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologici a unei
persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la SCOALA GIMNAZIALA “PREOT IOSIF COMSA”, cu
sediul in RIBITA, strada Principala, Nr. 40, Jud. HUNEDOARA, Compartimentul
Secretariat, tel. 0254683701, persoana de contact RUS RAMONA ELENA, email:
scoalaribita@yahoo.com.

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucritoare de la data afisarii): 21.11.2023 -
06.12.2023 ora 13.00, la sediul institutiei.

C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. nr. 1336/08.11.2022:

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile
prevdzute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenti
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare:

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

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoani candidati
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la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsd complementard 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 sivarsirea infractiunii sau fatad de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a
interzicerii ocupdrii 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 modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs pentru postul de secretar:
1. Studii de specialitate: superioare, absolvite cu diploma de licenta,
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Competente IT,
operare PC (Office, Word, Excel, operare baze de date, navigare internet),

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Cunostinte de legislatie specificd domeniului invatimant;

- Cunostinte de legislatie specifica locului de munci;

- Abilitati de comunicare, relationare si invétare;

- Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor.

6. Cerinte specifice (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 57/2019): -

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

D.) Bibliografie si tematica:
a) Bibliografia pentru desfisurarea concursului de secretar este urmitoarea:
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1. Legea 198/04.07.2023 — a invatdmantului preuniversitar de stat cu modificarile si
completarile ulterioare;

OME nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invaggmant preuniversitar, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
OMENCS nr. 3844/24.05.2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
Hotérarea nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaéniei, pastrarea si utilizarea
acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Roméniei, uzate sau care
devin nefolosibile;
Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizati;
ORDIN nr. 6238 din 8 septembrie 2023 pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar;
LEGE Nr. 269 din 16 iunie 2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii
achizitionarii de calculatoare;
Legea 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

b) Tematica de concurs pentru postul de secretar este urmatoarea:
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Aspecte privind organizarea sistemului de invagdmant preuniversitar;
Asigurarea fluxului informational al documentelor;

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;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Operare pe calculator si utilizarea softurilor specifice postului.

E.) Calendarul de desfasurare a concursului:

Depunerea dosarelor de concurs:

- Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Preot losif

Comsa” Ribita din data de 21 noiembrie 2023, intre orele 09.00 - 13.00, pana la data de 06
decembrie 2023, ora 13.00;

2. Selectia dosarelor: 07 decembrie 2023, ora 10.00 la sediul institutiei;

- Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseazd cu mentiunea “admis” sau “respins”,
insotitd dupd caz de motivul respingerii in data de 07 decembrie ora 12.00 la sediul institutiei.

Contestatiile se depun in data de 07 decembrie 2023, intre orele 13.00 — 14.00 la sediul institutiei.

Rezultatele la solutionarea contestatiilor 07 decembrie 2023, ora 15.00 la sediul institutiei.
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Se pot prezenta la urmétoarea etapa numai candidatii admisi la etapa precedenta.
3. Proba scrisa

- Proba scrisd constd in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste grild. Prin proba
scrisd se testeazd cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la
finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise si sa semneze borderoul intocmit
in acest sens.

Proba scrisa are loc in data de 18 decembrie 2023, ora 10.00, la sediul institutiei.

Afigarea rezultatelor de la proba scrisd: 18 decembrie 2023, ora 13.00,

Contestatiile se depun in data de 18 decembrie 2023, intre orele 14.00 — 15.00 la sediul institutiei.
Rezultatele la solutionarea contestatiilor 18 decembrie 2023, ora 16.00 la sediul institutiei.

Se pot prezenta la urmitoarea etapa numai candidatii care au obtinut minim 50 de puncte la proba
scrisa.

4. Proba practica:
- Proba practica consta in testarea abilititilor si aptitudinilor practice ale candidatilor.
Criteriile de evaluare pentru proba practica sunt:

a) capacitatea de adaptare

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile

c¢) indemadnare si abilitate in realizarea cerintelor practice

d) capacitatea de comunicare

€) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice

Pe baza propunerii fiecdrui membru al comisiei in ziua in care se desfisoari proba practica
comisia de concurs stabilese sarcina/sarcinile practicd/practice in vederea testdrii abilititilor si
aptitudinilor practice ale candidatilor precum si punctajele maxime care se acorda fiecirui criteriu
de evaluare.
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Aspectele cosntatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un
proces verbal.

Proba practicd are loc in data de 19 decembrie 2023, ora 10.00, la sediul institutiei.
Afisarea rezultatelor de la proba practicd: 19 decembrie 2023, ora 12.00
Contestatiile se depun in data de 19 decembrie 2023, intre orele 13.00 — 14.00 la sediul institutiei.

Rezultatele la solutionarea contestatiilor 19 decembrie 2023, ora 15.00 la sediul institutiei.

4. Proba de interviu:

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitdti si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criz;

e) abilitdti de comunicare;

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicali, religie, etnie, starea
materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Proba de interviu are loc in data de 20 decembrie 2023, ora 10.00, la sediul institutiei.

Afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 20 decembrie 2023, ora 12.00

Contestatiile se depun in data de 20 decembrie 2023, intre orele 13.00 — 14.00 la sediul institutiei.
Rezultatele la solutionarea contestatiilor 20 decembrie 2023, ora 15.00 la sediul institutiei.

Afisarea rezultatelor finale: 20 decembrie, ora 16.00

Sunt declarati admisi candidatii care au obtinut 50 de puncte la fiecare proba.

Pentru fiecare proba se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.
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Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.

Nr. Etape de concurs Data/Perioada H.G nr.
. 1336/2022
1. | Publicare anunt pe posturi.gov.ro, pe 20.11.2023
forumul 1.S.J. Hunedoara
2. | Depunerea dosarelor 21.11.2023-06.12.2023 intre Art. 34
orele 09.00-13.00
Data limitd de depunere
06.12.2023 ora 13.00
3. | Selectia dosarelor 07.12.2023 ora 10.00 Art.36(1)
4. | Afisarea rezultatelor 07.12.2023 ora 12.00 Art.37(1)
5. | Depunerea contestatiilor 07.12.2023 ora 13.00-14.00 Art.53
6. | Solutionarea contestatiilor 07.12.2023 ora 14.00-15.00 Art.54(1)
7. | Afisarea rezultatelor dupa contestatii 07.12.2023 ora 15.00 Art.56(3)
8. | Proba scrisd 18.12.2023 ora 10.00 Art.38
9. | Afisarea rezultatelor 18.12.2023 ora 13.00 Art.47(3)
10.| Depunerea contestatiilor 18.12.2023 ora 14.00 -15.00 Art.53
11.} Solutionarea contestatiilor 18.12.2023 ora 15.00-16.00 Art.54(3)
12.| Afisarea rezultatelor dupa contestatii 18.12.2023 ora 16.00 Art.56(3)
13.| Proba practici 19.12.2023 ora 10.00 Art. 40 (1)
14.| Afisarea rezultatelor 19.12.2023 ora 12.00 Art. 47 (3)
15.| Depunerea contestatiilor 19.12. 2023 ora 13.00-14.00 Art. 53
16.| Solutionarea contestatiilor 19.12.2023 ora 14.00-15.00 Art.54 (3)
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17.| Afisarea rezultatelor dupa contestatii 19.12.2023 ora 15.00 Art.56(3)
18.| Interviu 20.12.2023 ora 10.00 Art41

19.| Afisarea rezultatelor 20.12.2023 ora 12.00 Art.47(3)
20.| Depunerea contestatiilor 20.12.2023 ora 13.00-14.00 Art.53

21.| Solutionarea contestatiilor 20.12.2023 ora 14.00-15.00 Art.54(3)
22.| Afisarea rezultatelor dupa contestatii 20.12.2023 ora 15.00 Art.56(3)
23.| Afisarea rezultatelor finale 20.12.2023 ora 16.00 Art.47(7)

Director,

Prof. Rus Ramona Elena




