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SCOALA GIMNAZIALA “1ON CREANGA?”, cu sediul in localitatea
Suceava. bdul 1 Decembrie 1918 Nr.FN, judeful Suceava, organizeaza concurs
pentru ocuparea functici contractuale vacante, dupd cum urmeaza:

SECRETAR SCOALA (studii superioare), 1 POST, conform HG
286/23.03.2011 ;

Concursul se va desfiasura astfel:

- Proba scrisi in data de 03 februarie 2022, ora 14,00,

_ Proba interviu si probi practici in data de 04 februarie 2022, ora

14,00.
Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineasca

urmatoarele conditii:

- are cetitenie romand sau a altor state membre UE |

- cunoaste limba roména scris si vorbit ;

- indeplineste condiiile de studii sau alte conditii specitice potrivit
cerinelor postului scos la concurs, conform art. 250 din Legea Educatiel
Nationale;

. vechime in domeniu corespunzitoare postului scos la concurs;

- varsta minimd reglementatd de prevederile legale  (minim 18 ani
implinifi) ;

. are o stare de sAndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd,
atestatd pe baza adeverinjei medicale cliberatd de medicul de tamilie sau
de unitagi sanitare abilitate ;

- nu a fost condamnat deflinitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra
umanitafii, contra statului ori contra autoritdfii, de serviciu sau n legdturi
cu serviciul, care impiedicd Inliptuirea justified, de fals ori a unor tapte de
corupfie sau a unei infracfiuni siiviirgite cu intenfie ;

- are competenfe de operare pe caleulator.
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Concursul pentru ocuparea postului de secretar scoala consta in:

1.selectia dosarclor de inscriere,
2.suslinerea unei probe scrise de doud ore, din tematica gi bibliografia

anuntata,

3.sus{inerea unei probe practice.

4.interviu

Se pot prezenta la urmétoarea etapa doar candidatii admisi la

proba precedenta.

Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 puncte din 100.
Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la
proba scrisd, practica §i interviu.

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE

DOCUMENTE: (cf. art. 6, HG nr. 286/2011, cu modificirile ulterioare):

7.

_ cerere de inscriere la concurs, adresatd conducdtorului unitatii scolare

organizatoare;

. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,

potrivit legii, dupa caz;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializari, precum i copiile documentelor care
atestd indeplinirea conditiilor specifice postului, solicitate de unitatea
scolard ;

_ carnetul de munc + raport salariat din Revisal sau, dupa caz,

adeverinele care atestd vechimea in munci, in meserie i/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

. cazierul judiciar care atestd faptul ca nu are antecedente penale care sa-1

faci incompatibil cu funcia solicitata ;

adeverinta medicala care sd ateste starea de sindtate corespunzatoare,
eliberati cu cel mult 3 luni anterior derularii concursului, de citre
medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare abilitate,

care va conjine numirul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in
format standard stabilit de Ministerul Sinditdfii ;
curriculum vitac actualizat;

Actele prevazute la alin. 1 - 4 vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.
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Data limitd pand la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de
participare la concurs este de 10 zile lucritoare de la publicarea anuntului in
Monitorul Oficial, Partea a lll-a, la sediul $colii Gimnaziale "lon Creanga”

Suceava.
Relatii suplimentare la sediul $colii Gimnaziala ”lon Creanga” Suceava:

telefon: 0330102210.
TEMATICA S1 CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA
POSTULUL:
% studii superioare conform art. 250 din Legea Educatiel Nationale;
& vechime in specialitate studiilor constituie un avantaj ;

& stipanirea procedeelor de citire §i scriere rapida ;

&cunostinte generale de statisticd si contabilitate ;

%cunostinte in gestionarea documentelor si regimul actelor de studit ;

&capacitatea de a-si insusi corect legislatia si normele metodologice ;

& cunostinte privind intocmirea §i administrarea corespondentei oficiale;

% cunostinte privind Incadrarea personalului;

& cunostinte avansate de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);

% cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant:
EDUSAL, REVISAL, SIIIR

% notiuni de comunicare si relationare in relatii publice (elevi si adulti);

&respectarca si promovarea deontologiei profesionale ;

& disponibilitate la timp de lucru prelungit;

NECESITATEA CUNOASTERIT OPERATIUNILOR SPECIFICE
POSTULUI:
% Respectarea planurilor manageriale ale scolii ;

& Capacitatea de organizare a muncii ;

% Organizare si coordonare ;

% Analiza si sintcza ;

& Planificare si actiune strategica ;

& Control si depistare a deficientelor ;

& Rezolvarea eficientd a obiectivelor gi problemelor ;

& Excelentd comunicare orala si scrisd ;

& Lucru eficient in echipd, atét ca lider, cét §i ca membru al acesteia ;
& Implicarea in proicclarea activiti(ii scolii, la nivelul compartimentului ;
+ Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului ;

+ Cunoagterea si aplicarca legislatiei Tn vigoare ;

& Folosirea tchnologici informalice in proicctare ;

& Organizarea documentelor oficiale.
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BIBLIOGRATIE

- Legea Educatici Nafionale nr. 1/2011 5
- Ordinul M.E.N. nr. 3027/2018 pentru modificarca $i completarea Anexel

privind Regulamentul de organizare i funcfionarc a unitatilor de
fnviigimant preuniversitar la O.M.E.N./C.S nr. 5079/2016 ;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii — republicatd cu modificarile si
completiirile ulterioarc ;

- O.M.E.C.T.S . nr. 5576/2011 privind criteriile de acordare a burselor
elevilor din Invatamantul preuniversitar cu modificarile si completérile
ulterioare ;

- O.M.E.C.T.S nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor gestionate de unitatile din
invatamantul preuniversitar cu modificérile si completérile ulterioare ;

- H.G.250/1992 privind concediile de odihna si alte concedii ale
salariatilor din unitatile bugetare, cu completrile si modificarile
ulterioare ;

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

- Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale ;

- Ordinul nr. 5574/07.10.2011 pentru aprobarea Metodologiei privind
organizarea serviciilor de sprijin educational pentru copiii, elevii si tineril
cu cerinte educationale speciale (CES) integrati in invdtdiméntul de masa
si Hotararea nr. 904 din 15.10.2014 pentru stabilirea limitelor minime de
cheltuieli aferente drepturilor elevilor cu CES;

- Legeanr. 677/21.11.2001 (actualizatd) privind protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
datelor acestora, cu completdrile si modificarile ulterioare;

- H.G. nr. 1294/2004, actualizata, privind aprobarea Normelor

metodologice privind aplicarea Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui
ajutor financiar in vederea stimularii achizitiondrii de calculatoare
(EURO 200), cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG 500/2011 privind registru general de evidentd al salariatilor cu

modificarile si complet'ulle ullello'ue
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