GRADINITA
"CASUTA CU POVESTI”

u MINISTERUL EDUCATIE
ORASTIE

Nr. 218/09.02.2024

ANUNT

 Avand in vedere prevederile

° H.G. 1336 din 8.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea si

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
° Avizul Isj HD nr. 304/05.02.2024 de organizare a concursului |

Gradinita”Cisuta cu Povesti” Orastie,
organizeaza concurs
in vederea ocupirii unui post temporar vacant :

- 1 _postde SECRETAR S 11, pe perioadi determinats
- Nivelul postului : de executie

- Grad profesional : ITI

- Norma intreaga, timp de lucru 8h/zi

A. ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS, cf. art.35 din H.G. 1336 din
8.11.2022 ;

l. formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in

termen de valabilitate:

3. copia certificatului de cisitorie sau a altuj document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupé caz:

4. copiile documentelor care atesti nivelul studiilor ( diplome, foi matricole, certificate . adeverinte) si
ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari;

5. copiile documentelor care atest: indeplinirea conditiilor specifice ale postului , respectiv certificat
absolvire curs calificare :

0. copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada luecrati si/sau
extras REVISAL, care si ateste vechimea in munci ;

7. certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

0. adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberata de citre medicul
de familic al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului;

9. certificatul de integritate comportamentala

10. curriculum vitae ( Europass) semnat si datat, sustinut cu documente doveditoare anexate;

| 1. Opisul dosarului in 2 exemplare (un exemplar se va restitui candidatului cu nr. de inregistrare).
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Nota: Copiile de pe actele prevazute la pet. 2,3, 4,5 .6 . precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap ( daci este cazul) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica
cu mentiunea ,,conform cu originalul® de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de concurs se depun la sediul Gradinitei ”Casuta cu povesti”, Oristie .str. Luminii nr. 6,
[ud. Hunedoara, tel 0254 243849, persoana de contact, secretar prof. Ciolocoiu Mirela

B. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS, cf. art. 15 din H.G. 1336
din 8.11.2022;

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

b) cunoaste limba romana, scris SI vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completirile ulterioare:

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate s1, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs:

t) nu a fost condamnati definitiv pentru savdrsirea unel infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatil, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post incompatibila
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei In care a intervenit
reabilitarea:

2) nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a destasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de siguranta a interzicerii ocupirii unei
lunctii 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 persoanc sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice J udiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

C. CONDITII SPECIFICE DE OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR S III
Pentru ocuparea postului de SECRETAR trebuie indeplinite urmatoarele conditii:

- Studil: superioare cu diploma de licenta ;

- Vechime in specialitatea postului: nu se soliciti;

- Notwuni de comunicare in relatii publice si resurse umane;

- Cunostinte de legislatie specifice domeniului invatamant preuniversitar.
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D. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULU] (extras din fisa postului)
- Respectarea planurilor manageriale ale gradinitei:
- Implicarea in proiectares activitatii gradinitei, la nively] compartimentului:
- Realizarea planificirii calendaristice a compartimentulyj
- Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
- Folosirea tehnologiei informatice din dotare
- Organizarea documentelor oficiale
- Asigurarea evidentei ordongrii st arhivarii documentelor unitatii

- utilizarea aplicatiilor informatice adecvate activititii din Invatimant: EDUSALT .. REVISAL, SIIR;

- Llaborarea de proceduri Operationale

- Respectarea s;j asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

- ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare

- Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in carierd

- Participarea permanents |a instruirile organizate de nspectoratul Scolar Judetean HD

- Planificarea activitatii compartimenty|y; prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
Imaginii gradinitei

- fl'ld{:plinirca altor atributii dispuse de seful icrarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in mai bupe conditii a atributiilor aflate in sferq sa de responsabilitate

- Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunititi locale privind activitatea
compartimentului

- Asigurarea fluxulyi informational a] documentelor:

- Documente scolare:

- Dosarul personal 1] salariatului:

- Acordarea burselor s1 a altor ajutoare sociale pentru prescolari/anteprescolari:
- Arhivarea si circuity] documentelor:

- Salarizare sj Incadrare;

- Contractul colectiv de Munca;

- LExecutarea contractulyi individual de munca:

- Drepturi si obligatii ale salariatului;

- Obligatiile lucritorilor cy privire la securitatea $I sdndtatea in Munca;
- Obligatiile lucratorilor referitoare la apérarea Tmpotriva incendiilor;

E BIBLIOGRAFIE CONCURS DE OCUPARE A POSTULUI DE SECRETAR

l. Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198 /2023 :
ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadry de organizare si

[

functionare a unitdilor de nvatimant preuniversitar ;
3. Legea sanitatii si securitatii in muncd nr. 319/2006 cu modificarile si completdrile ulterioare:
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- CAPITOLUL 1V - Obligatiile lucratorilor;
4. Legea nr.307/2006 privind apirarea impotriva meendiilor, publicata in Monitorul Oficial nr.633/
21.07.2006, cu modificiri]e $1 completdrile ulterioare.

- CAPITOLUL, 11 - Obligatii privind apararea fmpotriva incendiilor

- secliunea 1 - obligatij generale:

- sectiunea a 6-a - obligatiile administratorului, conducatorului nstitutiei, utilizatorulu;
st salariatului. art. 2 1-22:

5. HG nr.905/2017 privind Registrul general de evidenti a salariatilor ( REVISAL) , cu modificirile Si
completarile ulterioare:

6. Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, actualizata:
/. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, actualizata;
8. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificirile s1 completirile ulterioare;

9. Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondur; publice, cu modificirile S
completarile ulterioare Cap. II Sectiunea a 2-1 Principiile sistemuluj de salarizare;Secsiunea a 3-a
Delinitii- Sectiunea a [V-3 Criterii de performanti: Capitoluk] IJ Salarizarea Familia Ocupationals de
functii bugetare [nvatamant. Cap I, anexa 1, anexa 2.

10. Contractul colectiv de muncs unic la nivel de sector de activitate Invatamant preuniversitar, inregistrat
la M.M.S.S.-D.D.S. nr.1 199/05.07.2023

[2. NORME METODOLOGICE de aplicare a prevederilor Legiinr. 248/2015 privind stimularea
participarii in invatamantuy] prescolar a copiilor provenind din tamilii defavorizate si procedura de
acordare a tichetelor sociale pentru gradinita

13. Legea 16/1996. Legea Arhivelor nationale, actualizata;
[4. Fisa postului pentruy Secretar ( la secretariatul unittii).
K. CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

» Selectia dosarelor
» Proba scrisi
> Probi practici
» Interviu
» Sunt declarati admisi la proba scrisd/interviu candidatii care au obtinut min. 50 puncte din
maximul de 100 puncte/probi
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»  Proba practici — Operare pe calculator (Word. ixcel, baza de date, Internet )- sunt declarati admisi
candidatii care ay obtinut min. 50 puncte din maximul de 100 puncte
~ Participa la urmatoarea probd a concursului numai candidatii declarati admisi la etapa precedent3

care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu
condifia ca acestia si fi obtinut punctajul minim necesar.

G. CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUT:

Nr L Locul de desfasurare
i Activitati Data/perioada
Gov.ro, sediul Gradinitei
. . “Césuta cu povesti”.
Publicarea anuntulyi 13.02.2024 _oslia po_ e.’.tl ‘
Orastie ,str. Luminii nr. 6,
jud. Hunedoara
2 Perioada de depunere a dosarelor | 13.02.2024 -16.02.2024 - (Se sediul Gradinitei “Casuta
de concurs ale candidatilor pot depune zilnic intre orele Cu povest1”, Orastie str.
9,00-13.00 s1 vineri de la orele Luminii nr, 6, Jud.
8,00- 11,00) Hunedoara
3 | Selectia dosarelor de catre membrii | 16.02.2024- orele 11,00-12,00
Comisiei  de organizare  gj
desfasurare  a  concursulyi S
alisarea rezultatelor
4 Depunerea contestatiei  privind | 16.02.2024- orele 12,00-13,00 sediul  Gradinite; “Casuta
rezultatele selectiei dosarelor Cu povesti”, Orastie _str,
Luminii  nr. 0, jud.
Hunedoara
> | Solutionarea contestatiilor gi 16.02.2024- orele 14,00
afisarea rezultatelor cy privire la
proba de selectare a dosarelor
6 | Sustinerea probei scrise 27.02.2024- intre orele 13,00- | sediul Gradinite "Casuta
14,00 Cu povesti”, Oriastie _str.
Luminii  nr. ¢ jud.
Hunedoara
/| Afisarea rezultatelor la proba 28.02.2024- pand la orele
SCrisa 10,00
8 | Depunerea contestatilor privind | 28.02.2024- intre orele 10,00-
rezultatele la proba scrisi 11,00
9 | Solifﬁionarea contestatiilor i 28.02.2024- orele 12,00
alisarca rezultatelor cu privire la
3 proba scrisa
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10 Sustinerea probei practice 28.02.2024- incepand cu orele sediul  Gridinitej "Cisuta
12,30 Cu povesu”, Ordstie _str.
Luminii  nr. ¢, Jud.
Hunedoara
Il | Afisarea rezultatelor [a proba 28.02.2024- pana la orele
practica 14.00
12 ‘E)eptli'zcx"ezt contestatitlor  privind | 28.02.2024- intre orele 14,00- | sediul Gradinitei “Casuta
rezultatele la proba practica 15,00 Cu povesti”, Oristie str.,
Luminii nr. 6, jud.
Hunedoara
13 | Solutionarea contestatiilor sj 28.02.2024- orele 16,00
alisarea rezultatelor cu privire la
| proba practici
|4 | Sustinerea interviului  pentru 29.02.2024- incepand cu sediul Gradinitei "Ciésuta
candidatii  admisi |g proba | orele 10,00 Cu povesti”, Orastie ,str.
practici Luminii nr. 6, jud.
i Hunedoara

IS5 | Afisarea rezultatelor Ia proba | 29.02.2024-pan: n orele
interviu 12,00

16 | Depunecrea contestatulor privind 29.02.2024-orele 12,30-13,30
rezultatele la proba interviy

17 Alisarea rezultatelor dupd | 29.02.2024-orele 14,00

contestatii
18 | Afisarea rezultatelor fmale ale 29.02.2024-orele 14,30 sediul Gradinitei “Casuta
concursului Cu povesti”, Oréstie str.
Lumnii nr. 6, jud.
Hunedoara

[nformatii suplimentare la sediy] Gradinitei ”Cisuta cu Povesti” din Orastie, str. Luminii, nr.6,
Jud. Hunedoara, telefon 0254243849

Director, Prof. Agoston-Vas Mariana Rodic
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