Gréadinita cu Program Prelungit
“DUMBRAVA MINUNATA”
Hunedoara

Nr. 3212/ 14.11.2022

ANUNT

Avand 1n vedere:
e Art. 30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
e HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator 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 completatd prin HG nr. 1027/2014,

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT “DUMBRAVA MINUNATA” HUNEDOARA

organizeazi concurs in vederea ocuparii urméatorului post, pe perioadi determinati:
SECRETAR -1 post, normi intreagi

DOSARELE DE iNSCRIERE LA CONCURS VOR CUPRINDE:

1. Cerere de Inscriere la concurs adresata conducatorului unititii (modelul se gaseste la Secretariat);

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;

3. Copia certificatului de nastere si certificatului de csatorie (daca este cazul);

4. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de institutia
publicd;

5. Copie carte de muncd sau, dupd caz, adeverinte care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor si/sau raport Revisal.

6. Cazierul judiciar, in original, sau o declaratie pe propria raspundere c¢d nu are antecedente penale care si-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

7. Adeverintd medicala care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberati de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitafile sanitare abilitate (adeverinta contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii);

8. Curriculum Vitae Europass

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ci nu are antecedente penale,
dacd 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 desfasurérii primei probe a concursului.

NOTA: Opisul dosarului se intocmeste in doud exemplare, un exemplar fiind restituit candidatului cu numar
de Inregistrare. Actele prevazute la punctele 2, 3, 4 si 5 vor fi prezentate si in original, la depunerea dosarului,
in vederea conformitétii copiilor cu acestea.

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- are cetdfenia roméand, cetdfenie a altor state membre UE sau a statelor apartinind Spatiului Economic
European si domiciliul in Romaénia;

- cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

- are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;



- indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

- nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, statului sau autoritatii, de
serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de falsuri a unor fapte de coruptie sau
a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei cand a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU PARTICIPARE LA CONCURS

- nivelul studiilor: studii superioare absolvite cu diploma de licenta;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei 5 ani;
- cunostinte de operare PC,Microsoft Word,Excel,Revisal,programe specifice: Edusal,SIIIR.

ATRIBUTIILE POSTULUI:
- sunt stabilite in fisa postului, care se gaseste la Secretariatul unititii de invatdmant.

TEMATICA PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR:

- Aspecte referitoare la organizarea si functionarea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat ;

- Asigurarea fluxului informational al documentelor;

- Gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in unitétile de invatamant preuniversitar de stat;
- Salarizarea personalului (Revisal , Edusal);

- Aspecte privind regimul stampilelor si sigiliilor;

- Aspecte referitoare la arhivarea documentelor institutiei;

- Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;

- Arhivarea si circuitul documentelor;

BIBLIOGRAFIE:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare; Titlul I Dispozitii generale;
Titlul IT Invatamantul preuniversitar; Titlul IV Statutul personalului didactic, capitolul I;

e Ordinul MEC nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;

¢ OMENCS nr. 3844/24.05.2016 - Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

* Hotéararea nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum
si scoaterea din folosintd a sigiliilor cu stema Romanici, uzate sau care devin nefolosibile;

OMECTS nr. 5576/07.10.2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
invatimantul preuniversitar de stat, cu modificérile si completérile ulterioare;

» Ordin MECTS nr. 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat;

* Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare; Legea 16/1996 a
Arhivelor Nationale actualizata;

» Legea nr. 233/2002 - pentru aprobarea OG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor.

* Legea 269/16.06.2004 privind acordarea unui privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii
achizitionarii de calculatoare;

* Ordinul nr. 5268/2015 pentru aprobarea Metodologici privind echivalarea de catre inspectoratele scolare
judetene si Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti a perioadelor de studii efectuate in strainatate;

» Legea 53/2003 Codul muncii cu modificérile si completarile ulterioare, Titlul [I-CAPITOLUL 1 Incheierea
contractului individual de muncd, CAPITOLUL 2 - Executarea contractului individual de munca, TITLUL III
- Timpul de muncd si timpul de odihnd, TITLUL IV- Salarizarea, TITLUL IX- Conflictele de munca,
TITLUL XI - CAPITOLUL 2 - Réspunderea disciplinard, TITLUL XII — Jurisdictia muncii;

* HG 905/2017 privind Registrul General de evidenta a salraiatilor.



GRAFICUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI SI DISPOZITII FINALE

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGI]
DUMBRAVA MINUNATA HUNEDOARA, Aleea Campului, nr. 2, conform graficului.
Informatiile suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare, telefonic la nr. 0254744766 sau personal la secretariatu

unitatii.
Concursul se va desfasura conform graficului de mai jos:

NOTA:

Proba practici poate fi sustinutd doar de citre acei candidati declarati admisi la proba de selectie :
dosarelor: la sediul GRADINITEI CU PROGRAM NORMAL NR. 1 HUNEDOARA, Str. Randunicii, nr. 1,
Proba interviului poate fi sustinuti doar de citre acei candidati decalarati admisi la proba practica: la
sediul GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT DUMBRAVA MINUNATA HUNEDOARA, Aleca

Campului, nr. 2

Nr. Crt. Activitati Data/perioada

1. Depunerea dosarelor de inscriere 15.11.2022 - 21.11.2022
(intre orele 13:00-15:00)

2. Selectia dosarelor 22.11.2022

3. Afisarea rezultatelor 22.11.2022, ora 12.00

4. Depunerea contestatilor 22.11.2022, intre orele 12.00-14.00

5. Afisarea rezultatelor la contestatii 22.11.2022, ora 14.30

6. Proba practicd 28.11.2022, ora 9:00

1 Afisarea punctajelor obtinute 28.11.2022, ora 12:00

8. Depunerea contestatiilor 28.11.2022, intre orele 12:00-13:00

9. Afisarea rezultatelor la contestatii 28.11.2022, ora 14:00

10. Interviu 29.11.2022, ora 09:00

11. Afisarea punctajelor 29.11.2022, ora 12.00

12. Depunerea contestatiilor 29.11.2022, intre orele 12:00-13:00

13. Afisarea rezultatelor finale, dupa contestatii 29.11.2022, ora 14.00
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