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ANUNT CONCURS POST TEMPORAR VACANT

Avand in vedere :

HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificata si completata
prin HG nr. 1027/2014;

Legea 53/2003 (codul muncii), cu modificarile si completarile ulterioare,

Adresa Isj Hd nr. 3424/25.08.2022, inregistrata in unitate cu nr. 705/26.08.2022 privind avizul
favorabil in vederea organizarii concursului;

GRADINITA "CASUTA CU POVESTI” ORASTIE
organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului post SECRETAR, temporar vacant :
, Studii superioare, Ill, perioada determinata, norma intreaga

DOCUMENTE SOLICITATE IN VEDEREA INTOCMIRII DOSARULUI DE CONCURS :

cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei (formular care se gaseste la
secretariatul unitatii scolare);

copie act de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
copii dupa documente care atesta schimbarea numelui , in cazul in care candidatul si-a
schimbat numele, certificat de casatorie sau dovada schimbarii numelui;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor (specializari), precum si copiile
documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice postului. Diplomele universitare
(licenta, master, studii aprofundate) vor fi insotite de foile matricole/suplimente la diplom3;
copia carnetului de munca, conforma cu originalul si raport salariat REVISAL sau adeverinta
care sa ateste vechimea in muncd/specialitatea studiilor;

cazier judiciar sau o declaratie pe prorie raspundere cd nu are antecedente penale. Candidatul
declarant admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe proprie
raspundere , are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului ;

adeverinta medicala care sd ateste cd este apt de munca eliberatd de medicul de familie cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului ;

curriculum vitae in format European — semnat si datat ;

alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

OPIS- in doua exemplare, un exemplar se restituie candidatului, cu nr. de inregistrare.

e Dosarele se depun la Sediul Gradinitei ” Casuta cu povesti” Orastie, Str. Luminii nr.5,
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CONDITIILE GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS
a) cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestats pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dup3 caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS
Studii superioare absolvite cu diploma de licenti;
Vechime in specialitatea studiilor — nu se solicita;
Cunostinte avansate de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office Word, Excel, Internet
baze de date), dovedite cu diploma/certificat/atestat.
Cunostinte privind managementul resurselor umane;
TEMATICA

YV Y

v

» Aspecte referitoare la organizarea sistemului de invdtadmant preuniversitar

» Asigurarea fluxului informational al documentelor

» intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

» TIncadrarea personaluluiin fnvatamantul preuniversitar

> Particularitati ale salariz&rii Tn Tnvatamantul preuniversitar

> Gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in unitatile de finvatamant
preuniversitar de stat

> Aspecte privind regimul stampilelor si sigiliilor

> Intocmirea si gestionarea bazei de date REVISAL

» Aspecte referitoare la arhivarea documentelor institutiei

» Cunostinte de utilizare si operare pe calculator , utilizarea softurilor specifice activitétii din
invatamant , EDUSAL, REVISAL.SIIIR;

# Notiuni de comunicare in relatii publice, elaborare, redactare, arhivare documente, etc.

» Acordarea ajutoarelor sociale pentru prescolari;

>

Norme privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestora.
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BIBLIOGRAFIE

e Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare,

Titlul 1 - Dispozitii generale, Titlul Il - Tnvatdmantul preuniversitar , Titlul IV - Statutul
personalului didactic, capitolul I;

e OME nr. 4183/22.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de inviatdmant preuniversitar;

e OMENCS nr. 3.844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar ;

e Legeanr. 53/2003 Codul Muncii , cu modific3rile si completérile ulterioare; Titlul Il Contractul
de munca , Cap. I, IL, lll, IV, V, IV; Titlul Il, Capitolul 1ll Sectiunea 1- Concediul de odihna anual si
alte concedii ale salariatilor; Titlul IV Salarizarea, cap I, Il, lll; Titlul IX, Cap.ll, rdspunderea
disciplinara;

e Legeanr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, actualizat;

e Hotdrdrea nr. 544/2003 privind modelul sigililor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizare
acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin
nefolosibile;

® Lege - cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizatd;- Capitolul Il Sectiunea a 2-a Principiile sistemului de salarizare - Sectiunea a 3-a
Definitii - Sectiunea a 4-a Criterii de performantd Capitolul Il Salarizarea Sectiunea 1 Sistemul
de stabilire a salariilor de bazd, soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de
incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar, cap.9, 10; Anexa nr. | FAMILIA
OCUPATIONALA DE FUNCTII BUGETARE ,,INVATAMANT“ Capitolul | anexa 1, anexa 2;

e H.G. 250/1992 - republicatd, privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare,
modificata prin Legea nr.31/31.03.2020;

* ORDIN 5559/2011 actualizata, pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al perscnalului didactic din invatimant;

¢ H.G. 286/2011 - privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau
trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

e Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificirii MEN
49990/1999;

* HG 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor (REVISAL), cu modificirile si
completarile ulterioare.

e LEGEA nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor) OMEC nr.5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar.

* Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.133/2020 privind unele mésuri pentru sproijinirea
categoriilor de elevi celor mai defavorizati care beneficiazi de sprijin educational pe baza de
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tichete Sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate din fonduri externe

nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a acestorsa;

e Legea nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatdmantul prescolar a copiilor provenind

din familii defavorizate.

CALENDARUL CONCURSULUI PENTRU POSTUL DE SECRETAR :

Nrcrt Etapa de concurs Data/perioada
1 Publicarea anuntului 12.09.2022
2 Data limitd de depunere a dosarelor de concurs 19.09.2022 { zilnic intre orele
11,00-13,00)
3 Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor 20.09.2022- orele 12,00
4 Depunerea contestatiei privind rezultatele selectiei dosarelor 20.09.2022- orele 12,30-14,00
5 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor cu privire la proba de 20.09.2022- orele 15,00
selectie a a dosarelor
6 Sustinerea probei scrise 28.09.2022- orele 13,00
7 Afisarea rezultatelor la proba scrisa 29.09.2022- orele 9,00
8 Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba scrisa 29.09.2022- - intre 9,30- 10,30
9 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba scrisa 29.09.2022- - orele 12,00
10 Sustinerea probei practice 29.09.2022- - ora 13,00
11 afisarea rezultatelor la proba practica 30.09.2022- -ora 9,00
12 Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba practici 30.05.2022-orele 9,30-10,30
13 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba practici

30.09.2022- orele 11,00

14 Sustinerea probei de interviu 30.09.2022- orele 11,00

15 Afisarea rezultatelor la proba de interviu 30.09.2022-orele 12.00

16 Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba de interviu 30.09.2022- orele 12,00-13,00
17 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor la proba de interviu 30.09.2022-pana la orele 13,30
18 Afisarea rezultatatelor finale

30.09.2022 ora 14,00

,frof. Agoston-Vas Mariana-Rodica
/ Secretar, Goga

niela Elena

~Jud. HUNEDOARA
Tel. +4(0) 254243849
Fax +4(0) 254243849
E-mail: grodinitanrl@gmail.com
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Nr. 1

Aprobati in sedinta C.A. din data de: 31.09.2022
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR
AN SCOLAR 2021-2022
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, in temeiul
contractului individual de muncd, inregistrat la registrul general de evidenti a salariatilor cu numarul
, s€ Tncheie astizi, prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea SECRETAR

Denumirea postului SECRETAR

fncadrarea :

Cod COR: 235909

Cerinte:- studii SUPERIOARE

studii specifice postului SUPERIOARE

vechime :

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatimant;
L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Respectarea planurilor manageriale ale gradinitei.

1.2 Implicarea in proiectarea activitatii gradinitei, la nivelul compartimentului.

1.3 Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.4 Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5 Folosirea tehnologiei informatice in activitate.

1.A. INDICATORI DE PERFORMANTA

I.1.1.Coreleaza si implementeazi activitdtile compartimentului conform planului managerial al instituiei
1.2.1.Adecvarea activitd(ii compartimentului la planul de dezvoltare institutionald si specificului local.

1.3.1. Realizeazi planificarea calendaristica (anuald si semestriala) a activitatilor din compartimentului secretariat.
1.3.2.Realizeazd proicctarca graficului de serviciu.

1.3.3. Respecta orarul secretariatului.

1.4.1.Procura, pastreazi si cunoaste documentele privind legislatia scolard (legi, hotdrari, ordine. regulamente,
instructiuni, adrese )

1.4.2.intocmirea statelor de personal;
1.4.3.intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unititii de invatamant;
1.5.1.Utilizeaza TIC pentru intocmirea documentelor, desfasoara activitate online, daca e cazul.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Organizarea documentelor oficiale.
2.2 Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unititii.
2.3 Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,

personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de
salarizare si REVISAL.
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2.4 Alcdtuirea de proceduri. 3
2.A. INDICATORI DE PERFORMANTA

2.1.1.Actualizeazi baza de date a griadinitei cu privire la documentele scolare.

2.1.2.pune la dispozitia personalului condicile de prezentd, fiind responsabil cu siguranta acestora.
2.1.3calcularea drepturilor salariale sau de alta naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;
2.1.4.gestionarea corespondentei unitatii de invajamant;

2.2.1. Gestioneazi arhiva documentelor scolare.
2.2.2. Raspunde de documentele unitilii §i arhivarea acestora.

2.3.1. Completeaza in REVISAL cu respectarea regulilor de alcatuire i completare in vigoare.

2.3.2. Intocmeste statele de plati a salariatilor pe baza contractelor de munci de angajare.

2.3.3. Prezinta pentru verificare si viza de control preventiv contabilitatii, statele de platé pentru alte drepturi
cuvenite salariatilor gradinitei

2.3.4. Realizeaza statistici privind evidenta personalului unitégii.

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatdmant;

b) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre

autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

¢) inscrierea copiilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea permanenta a evideniei

acestora i rezolvarea problemelor privind miscarea prescolarilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

d) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la situatia

prescolarilor/personalului si a statelor de personal;

2.4.1. Completeaza si elibereaza documente
2.4.2. Completeazi statistici privind evidenta prescolarilor.

2.5.1.Alcatuieste proceduri legate de managementul documentelor scolare.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2 Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4 Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5 Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
3.A.INDICATORI DE PERFORMANTA

3.1.1. Colaboreaza cu conducerea gridinitei in elaborarea documentelor scolare.

3.1.2. Asiguri circuitul documentelor scolare in conditii optime.

3.1.3. Pistreazi permanent legitura cu ISJ Hd. CCD, unitati de invagamant din cadrul judetului.
3.1.4. Asigura relatiile cu publicul.

3.2.1.Informeazi conducerea unitdtii asupra noutétilor privind legislatia scolara (decrete, hotarari, ordine,
regulamente, instructiuni).

3.3.1.Contrasemneazi corespondenta scolara.

3.4.1.Tine o evidentd a documentelor pe care le gestioneazd si arhiveazd.

3.5.1. Intermediaza comunicarea dintre gradinita si beneficiarii ei.
3.5.2. Preia si furnizeazd date intre prescolari- cadre did - directiune —insp. sc - alte institutii gcolare.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la activitdti de formare profesionali si dezvoltare in cariera.
4.3 Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
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4.A.INDICATORI DE PERFORMANTA

4.1.1.1dentifica nevoile de autoinstruire in functie de atributiile din fisa postului.

4.2.1. Participd la stagii de formare/ cursuri de perfectionare etc.

4.3.1. participa la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1 Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale i promovarea imaginii
gradinitei.

5.2 Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate Tn sfera sa de responsabilitate.

5.4 Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si [SU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatimant.

5.A.INDICATORI DE PERFORMANTA

5.1.1. Elaboreaza si aplica cele mai rationale si eficiente masuri in vederea realizarii planului managerial al
compartimentului secretariat.

pastrarea si aplicarea stampilei unitdtii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in situatia

existentei deciziei directorului in acest sens;

J) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in vigoare sau

fisei postului;

5.1.2. Isi aduce aportul la promovarea imaginii gridinitei.

5.2.1. Se implicd Tn identificarea i promovarea intereselor gradinitei in cadrul comunitatii.

5.3.1. Disponibilitate la sarcini.
5.3.2. Operativitate Tn indeplinirea sarcinilor.

5.4.1. Cunoagste i respecta normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activititile
desfigurate in gradinita.
5.4.2. Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, normele de protectia muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activititi desfagurarea in cadrul unitigii de Tnvatimant

CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj. tinuta, respect, comportament).

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
6.A.INDICATORI DE PERFORMANTA

6.1.1.Utilizeazd un limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, evitarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrérii altora;

6.1.2.Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decentd,respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din
afara unititii, a prescolarilor;

comportamentul la locul de munci si fie unul civilizat punidnd pe primul loc relatiile interumane, armonia
grupului, munca in echipa si randamentul muncii

6.2.1.Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfisoard activitate.munca tenace, eforturi sustinute,
perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in atributiile de serviciu;

6.2.2.Manifestarea spiritului de echipd (actiunca ganditd si infiptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitaii); asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
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II. ALTE ATRIBUTII
In funcgie de nevoile specifice ale unitatii de inva{imant, salariatul este obligat sa indeplineasci si

alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sanitate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

- Responsabil registru intrari-iesiri

- Responsabil cu arhiva unitatii

- Responsabil casierie

- Responsabil lapte-corn

- Administrator SIIIR

- Responsabil cu completarea si transmiterea Revisal

- Responsabil cu evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, concediilor medicale si a
concediilor fard platd a personalului din gradinita.

- Responsabil cu gestionarea si actualizarea dosarelor personale ale angajatilor unititii de
invatimant

- responsabil cu intocmirea foilor de prezentd colective si a pontajului zilnic.

Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinar, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,
Prof. Agoston-Vas Mariana Rodica

Semnitura titularului,

Data
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