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Nr. 460/15.03.2021

ANUNT CONCURS

Scoala Gimnaziali nr.1 Ciorogirla, Judet Ilfov organizeazi concurs de recrutare in vederea ocuprii pe
perioadd nedeterminatd a urmatoarei functii contractuale de executie vacante de:

* 1 post secretar, norma intreagé-Structura: $coala Gimnaziald nr. 1 Ciorogarla.

Concursul se organizeazd la sediul Scolii Gimnaziale nr.1 Ciorogérla din Str.Sos.Bucuresti nr.110,
Comuna Ciorogarla, judetul Ilfov, in data de 02 Aprilie 2021, ora 11:00, proba scrisi si proba practica.
Interviul va avea loc in data de 08 Aprilie 2021, ora 11:00.
Candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile previzute la art.3, din Hotarérea nr.286/2011 (*actualizati*),
cu modificérile i completdrile ulterioare la care se adauga :

e studii superioare;

e vechime in domeniu necesard ocuparii postului - 5 ani.
Dosarele de inscriere se depun in termen de 10 de zile lucritoare de la data publicirii in Monitorul Oficial
al Roméniei, Partea a III-a, la Secretariatul Scolii Gimnaziale nr.1 Ciorogarla din Str.Sos.Bucuresti nr.
110, Judetul llifov, péni la data de 26 Martie ora 14:00.
Dosarul trebuie sd contind in mod obligatoriu documentele previizute la art.6 din Hotirarea nr.286/2011
(*actualizatd*), iar documentele vor fi prezentate si in original in vederea verificirii si certificarii.
Conditiile de participare la concurs si bibliografia se afigeazi la sediul unititii de invitimant si pe site-ul
Scolii Gimnaziale nr.1 Ciorogérla.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul unititii de invitimant si la numirul de telefon 021/350.32.30.

Dosarul de inscriere va contine urmdtoarele documente (art. 6 din HG nr. 286/2011):

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmitoarele
documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresati conducitorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupi caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

d) carnetul de muncd sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-l1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideazi;
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f) adeverintd medicald care si ateste starea de sidnitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare
abilitate;

g) curriculum vitae.

(2) Adeverinta care atesti starea de sénitate contine, in clar, numdarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care
a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la data desfasuririi
primei probe a concursului.

(4) Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii conformittii
copiilor cu acestea.

L Atributiile specifice postului:
- Capacitatea de organizare a muncii
- Organizare si coordonare
- Analizi si sintezd
- Planificare si actiune strategica
- Control si depistare a deficientelor
- Rezolvarea eficienti a obiectivelor si problemelor
- Excelents comunicare orala si scrisa
- Lucru efficient in echipd, atét ca lider, c4t si ca membru al acesteia
- Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului
- Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
- Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
- Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
- Organizarea documentelor oficiale
- Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
- Asigurarea evidentei ordondrii si arhivirii documentelor unititii

- Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatici a datelor in programele EDUSAL,
REVISAL, SIIIR ete.

- Elaborarea de procedure operationale
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- Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
- Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

- Participarea la activitéti de formare profesionali si dezvoltare in cariera

- Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar

- Planificarea activiti{ii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si promovarea imaginii

scolii

- Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind

activitatea compartimentului

- Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta

din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate

- Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si ISU

pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invatimant

11 Alte atributii:

ORDIN nr. 6.143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii

personalului didactic si didactic auxiliar. In functie de nevoile specifice ale unititii de invi{imant, salariatul

este obligat si indeplineasci si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/201 1- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare

2. Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de inva{imant preuniversitar — ROFUIP —
in vigoare la data de 31.08.2020 / OMEC nr. 5447/ 31.08.2020

3. Legea 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice , cu
completarile si modificarile ulterioare.

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

5. G.250/1992 (republicatd) — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd,din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu
completérile si modificérile ulterioare;

6. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise in

aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea Educatie Nationale aprobate cu Ordinul
5559/7.10.2011;
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7. Legea 263/2010 — privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

8. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar ,,Euro 200”

9. Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatdmantul
preuniversitar de stat;

10. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor in invifimantul preuniversitar de stat;

11.  Ordin 3844/24.05.2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitaile de inviimant preuniversitar;

12. Regulament privind regimul stampilelor si sigiliilor;

13. G.500/2011 privind Registrul general de evidenti al salariatilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

14. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare;

15. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare

16. M. 1350/2007 — stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;

17. OMECTS 4959/2013, pentru aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a concursurilor
de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in
unitatile de invatamant preuniversitar de stat. cu modificirile si completirile ulterioare;

18. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu completdrile si
modificérile ulterioare.

19. Legea 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date, cu completirile si modificirile ulterioare.

20. G. 27/2002 privind reglementarea activitatilor de solutionare a petitiilor cu completdrile si
modificérile ulterioare.

DIRECTOR,
Prof. Sorina Adriana BOSCU




CALENDAR CONCURS FUNCTIE CONTRACTUALA: SECRETAR

CONCURS 02.04.2021 — ANGAJAREA INCEPAND CU 12.04.2021, CEL
TARZIU 26.04.2021

Nr. ACTIVITATEA DATA |
crt B
1 | Aparitie anunt monitor oficial, ziar, 11.03.2021
afisare la sediu inst. si/sau pag.internet si |
site posturi guv.- cu cel putin 15 zile |
lucratoare-post vacant, inainte de prima
proba; se tin afisate pana la finalizarea
concursului:  anuntul de publicare,
tematica, bibliografia, calendarul si P.V.
de afisare )
2 | Constituire comisie concurs (pana cel | 11.03.2021
tarziu la data publicarii anuntului de
concurs) |
3 | Termen maxim depunere dosar 10 ZILE | 26.03.2021 |
lucratoare de la publicare ) !
4 | Selectie dosar - 1 zi lucratoare(maxim 2 | 29.03.2021
zile lucratoare), se tin afisate pana la
finalizarea  concursului: tabelul cu
rezultatele selectiei dosarelor si P.V. de
afisare
Termen contestatii selectie dosare 24 |30.03.2021
ORE
6 | Proba scrisa/practica- cu cel putin 15 zile | 02.04.2021
lucratoare de la publicare-post vacant; se
tin afisate pana la finalizarea concursului:
tabelul cu rezultatele probei
_ scrise/practice si P.V. de afisare _
|7 | Termen contestatii proba scrisa/practica | 05.04.2021
| 240RE )
8 |Interviu maxim 4 zile lucratoare de la | 08.04.2021
' data sustinerii probei sctrise/practice; se
tin afisate pana la finalizarea concursului:
tabelul cu rezultatele finale probei
|| scrise/practice, interviu si P.V. de afisare |
9 |Termen contestatii rezultate finale 24 | 09.04.2021
ORE
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