ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
SCOALA GIMNAZIALA ,JON CREANGA” BACAU
Str. Tipografilor, nr. 11, Bacau- 9, cod 600245
Telefon- Fax-0234/522553
E-mail: scoalaioncreangabacau(@yahoo.com

Nr. 4056 din 11.10.2024

ANUNT

Scoala Gimnaziala ,.lon Creangd™ Baciu, cu sediul in localitatea Baciu, strada Tipografilor nr. 11,
judetul Baciu, organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii contractuale vacante in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 1.336/28.10.2022, respectind prevederile OUG nr. 34/2023. dupa cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: Secretar-Sef /Unitate de Invitimant
NUMARUL POSTURILOR: 1 _post vacant

NIVELUL POSTULUI: Functie de conducere
COMPARTIMENT: Secretariat

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore/zi. 40 ore/saptamana
PERIOADA: Nedeterminati

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa
indeplineascd urmatoarele conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului - cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice:

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 cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati 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 sdvarsirea 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 persoana candidata la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza. cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;



g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea

infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd 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 modificarile ulterioare. pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocuparii functiei
contractuale vacante de secretar-sef sunt:

I. Conditii  de studii necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei
contractuale de secretar-sef: STUDII SUPERIOARE DE LICENTA

. Vechime in specialitate (in sistemul de invatamant): minim 6 ani si 6 luni;

3. Competente foarte bune de operare PC (Office, Word, Excell, Internet Explorer etc.);

4. Cunostinte de accesare si utilizare platforme on-line SIIR, Edusal, Inspect, Revisal;

5. Spirit organizatoric;

6. Disponibilitatea pentru program de lucru flexibil:

7. Abilitati de comunicare si relationare.
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CONCURSUL VA AVEA URMATOARELE ETAPE:
Selectia dosarelor;

Proba practica;

Proba scrisa;

Proba de interviu

PROBA SCRISA

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari scrise si/sau rezolvarea unor teste grila.
Prin proba scrisé se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului.

Durata probei este de 2 ore.

Punctajul maxim este de 100 puncte.

Sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minimum 70 puncte.

PROBA PRACTICA

Proba practica constd in cunoasterea si aplicarea cunostintelor tehnice specifice
functiei de secretar-sef.
Proba practica se realizeaza conform planului de probi practici intocmit de comisia

de concurs in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
Punctajul maxim este de 100 puncte.

Durata probei este 30 minute.

Sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minimum 70 puncte.




PROBA DE INTERVIU

Proba interviului poate fi sustinutii doar de citre acei candidati declarati admisi la
proba scrisa.
In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Interviul se
realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
Criteriile de evaluare sunt:
¢ Capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora:
Exercitarea controlului decizional;
Capacitatea manageriala;
Abilitati si cunostinte impuse de functie;
Capacitatea de analiza si sinteza;
Motivatia candidatului;
Comportamentul in situatiile de criza;
Initiativa si creativitate.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
Punctajul maxim este de 100 puncte.

Durata probei este 30 minute.

Sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minimum 70 puncte.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificare punctajului
final al fiecdrui candidat si a mentiunii ,,admis” sau »respins” prin afisare la avizierul
unitatii.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea functiei contractuale de secretar-sef
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, cu conditia sa fie punctajul minim
obligatoriu.

CALENDARUL CONCURSULUI:

ETAPA DE DATA/PERIOADA | INTERVALUL | OBSERVATII

CONCURS ORAR/ORA

Publicarea anuntului 11.10.2024

Depunerea dosarelor 14.10.2024- 08.00-14.00 La sediul unitatii, str.

25.10.2024 Tipografilor nr.11, la

compartimentul
secretariat

Selectia dosarelor 28.10.2024 10.00- 11.00

depuse. Afisarea

rezultatelor in urma

selectiei dosarelor

depuse




Depunerea
contestatiilor in urma
selectiei dosarelor.

28.10.2024

11.00-12.00

La secretariatul unitatii

Rezolvarea
contestatiilor

28.10.2024

12.00-14.00

Afisarea rezultatelor in
urma contestatiilor
depuse

28.10.2024

14.00

Sustinerea probei
scrise

04.11.2024

10.00

La sediul unitatii, str.
Tipografilor nr.11

Afisarea rezultatelor la
proba scrisa

04.11.2024

16.00

Depunerea
contestatiilor la proba
scrisa

05.11.2024

10.00-12.00

La sediul unitatii, str.
Tipografilor nr.11

Rezolvarea
contestatiilor

05.11.2024

13.00-16.00

Afisarea rezultatelor
inurma contestatiilor
depuse

05.11.2024

16.00

Sustinerea probei
practice

06.11.2024

10.00

La sediul unitatii, str.
Tipografilor nr.11

Afisarea rezultatelor la
roba practica

06.11.2024

13.00

Depunerea
contestatiilor la proba
ractica

06.11.2024

13.00-14.00

La sediul unitatii, str.
Tipografilor nr.11

Rezolvarea
contestatiilor

06.11.2024

14.00-16.00

La sediul unitatii, str.
Tipografilor nr.11

Afisarea rezultatelor
inurma contestatiilor
depuse

06.11.2024

16.00

Sustinerea probei de
interviu

07.11.2024

10.00

La sediul unitatii, str.
Tipografilor nr.11

Afisarea rezultatelor la
proba de interviu

07.11.2024

13.00

Afisarea rezultatelor
finale

07.11.2024

16.00

Relatii suplimentare se obtin la sediul unitatii, Bacau, str. Tipografilor nr.1 1, sau la numarul de telefon -

0234/522553, persoana de contact: Marcu Georgiana.

Conform art. 35 al Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la
concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele

documente:




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 casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume.
dupd caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd 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 lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului:

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

g) adeverinta medicald care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberata de catre medicul
de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care s reiasd ci 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, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate
publicd sau privata a carei 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 psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data. numele emitentului si
calitatea acestuia, in formularul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

in cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale,
in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau., dupa caz,
adeverintele care atesta vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.



BIBLIOGRAFIE

Legea 198/ 2023- Legea invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare:

OME nr. 5726 din 06 august 2024 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

Ordonanta de urgenta nr. 128/ 28.12.2023 pentru unele masuri referitoare la
salarizarea personalului din invatimant si alte sectoare de activitate bugetara ;

Ordonanta de urgenta nr. 57/ 12.06.2023 pentru stabilirea unor masuri privind
salarizarea personalului din sistemul national de invatamant de stat;

Legea-cadru Nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice;

ORDIN nr. 4050 din 29 iunie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihni al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control si al personalului de cercetare din invatamantul de stat;

ORDIN Nr. 4165/2018 din 24 iulie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind intocmirea proiectului de incadrare, respectiv a planului de incadrare a
personalului didactic de predare din unitatile de invatimant preuniversitar si incadrarea
in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar;

OME nr.5518/2024, privind aprobarea Metodologiei - cadru de acordare a burselor,
publicat in M.O. 677/15.07.2024;

Legea 263/2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice;

Legea nr.360 /2023, privind sistemul public de pensii;

Regulamentul privind regimul stampilelor si sigiilor;

H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu codificirile si completarile ulterioare;

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii
MEN 4499/1999;

OMEN NR. 4371/2017- pentru aprobarea Metodologiei privind managementul
Sistemului Integrat al Invatamantului( SIIIR), pentru activitatilr din invatimantului
preuniversitar;

Utilizare SIIIR- http:/siiir.edu.ro/manuale-si-ghiduri
Manualul de prezentare EDUSAL- http://edusal.edu.ro.

Utilizarea computerului- Windows 7, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti;
Utilizarea computerului- Windows 8, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti;

Editare de text- Microsoft Word 2013, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti;

Calcul tabelar- Microsoft Word 2013, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti;




TEMATICA

Organizarea si functionarea sistemului de invatimant preuniversitar;

Conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat:

Functiile didactice si didactice auxiliare din invatamantul preuniversitar;

Utilizarea aplicatiei nationale EDUSAL:

Utilizarea Sistemului Informatic Integrat al invégéméntului din Romania( SIIIR);
Contractul individual de munca;

Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

Utilizarea aplicatiei ISJ Bacau - INSPECT, sectiunea incadrarea personalului didactic :
Acte de studii si documentele scolare din invatamantul preuniversitar;

Organizarea documentelor oficiale ale scolii:

Arhivarea si circuitul documentelor intr-o unitate de invatamant;

Cunoasterea legislatiei privind emiterea de deciziilor. adreselor oficiale si a adeverintelor:
Acordarea burselor scolare, a tichetelor educationale si a rechizitelor:

Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (EXCEL,WORD.baze de date, internet, birotici):

Protectia persoanelor cu privire la prelucrare datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

DIRECTOR,
Prof. Marcu Georgiana
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