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ANUNT

Scoala Postliceald Sanitard cu sediul in Piatra Neamt, str.Alexandru cel Bun nr.19 bis, in
conformitate cu prevederile H.G. nr 1336/28.10.2022 , organizeaza concurs pentru ocuparea
postului contractual vacant, dupd cum urmeaza :

DENUMIREA POSTULUI : SECRETAR

NUMARUL POSTURILOR : 1 post vacant

NIVELUL POSTULUI : de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: Secretariat

DURATA TIMPULUI DE LUCRU : 8 ore/zi ; 40 ore/sdaptdmanad
PERIOADA : nedeterminata

CONDITII GENERALE

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sd indeplineascd
urmitoarele conditii generale, conform art. 15 din HOTARAREA nr. 1336 din 28 octombrie 2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant, persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr.53/2003, Codul Muncii, republicatd, cu modificidrile si completirile ulterioare, si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin (1) i (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare:

a) are cetifenia romand sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003, Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte conditii specifice
potrivit ceringelor postului scos la concurs;

) nu a fost condamnatd definitiv pentru savéarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiune de fals ori contra



infiptuirii justitiei, infractiuni sivirsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitérii unei profesorii;

h) nu a comis infractiunile previzute de 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
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru

domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITIILE SPECIFICE PENTRU POSTUL DE SECRETAR

pe care trebuie s le indeplineasci persoanele care particip la concurs sunt stabilite pe baza figei postului,

dupi cum urmeaza:

- studii superioare cu licenti ;
- vechime in invitiméant de cel putin 1 an;

- cunostinte avansate de operare calculator (office, motoare de ciutare, platforme educationale);
- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

- cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatimant (SIIIR, Edusal, Revisal);
- abilitati de comunicare si relationate cu publicul;

- capacitate de gestionare a timpului si a priorititilor

Dosarul de inscriere la concurs, va contine urmétoarele documente:

s Cerere de inscriere la concurs adresata conducétorului institutiei publice organizatoare ;

» Copia actului de identitate sau orice document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz;

» Copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

* Copia carnetului de muncé, conformd cu originalul, sau, dupd caz, o adeverin{d care si ateste
vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, extras Revisal;

* Cazierul judiciar;

¢ Certificat de integritate comportamentald, din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute
la art.1 alin 2 din Legea nr.118/2019 privind Registrul National automatizat cu privirte la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr.7 / privind organizarea si functionarea Sistemului National
de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidasii inscrisi pentru posturile
din cadrul sistemului de invitimént, sinitate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publica sau privatd a cérei activitate presupune contactul direct cu copiii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologici a unei persoane;

* Adeverinta medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cédtre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate;

* Curriculum vitae EUROPASS;

* Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Copiile de pe actele necesare se prezinta insotite de documentele originale si se certificd
pentru conformitate cu originalul de catre Serviciul secretariat .



Notd: Vi rugim si aranjati documentele in dosar conform ordinii mentionate mai sus si si vi
asigurati cii aveti depuse toate documentele pentru a putea sa treceti de prima etapi de verificare a

dosarelor.

Relatii suplimentare la sediul unititii gcolare, la telefon 0233/230182, interval orar 16.30-19.30, pe
e-mail : secretariat_pss@yahoo.com

BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURS

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 actualizata;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

- OME 4183/04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitifilor de
invatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare; - Legea-
cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

- H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- H.G. 905/2017 privind Registrul general de evidentd al salariatilor cu modificarea si

completérile ulterioare;

- Legea nr. 477/08.11.2004 privind Codul de Conduit a personalului contractual din autorititile
si institutiile publice;

-OME nr.4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de
odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrunare si controlsi al personalului
de cercetare din invitdmantul de stat;

- O.M.E.C.T.S. nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documenielor gestionate de unititile de invatdmant preuniversitar actualizat.

- Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificirii MEN
4499/1999;

- Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale.

- Contractul Colectiv de munci Unic la nivel de sector de activitate Invatimant Preuniversitar

nr.1199/05.07.2023

Tematica pentru concurs — SECRETAR :

» Organizarea si functionarea sistemului de invatiméant preuniversitar;

» Conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat;

»Functiile didactice si didactice auxiliare din invatdméantul preuniversitar;
» Contractul individual de munci;

> Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

» Acte de studii si documentele scolare din invitimantul preuniversitar;

» Organizarea documentelor oficiale ale scolii;
» Arhivarea si circuitul documentelor intr-o unitate de invatamant;

» Intocmirea s1 gestionarea bazelor de date: Edusal, Revisal, SIIIR;

» Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter secret de serviciu;

» Cunoasterea legislatiei privind emiterea de decizii, adrese oficiale si a adeverintelor;

» Conduita personalului contractual din autorititile si institutiile publice;

» Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

» Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (Excel, Word, baze de date, internet)



CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

DATA ETAPA
02.10.2023 Publicarea anuntului
02.10.2023-16.10.2023 Depunerea dosarelor de concurs la secretariatul scolii intre orele

14.00-19.00. Termenul limiti de depunere a dosarelor, 16 octombrie

2023, ora 19.00.

17.10.2023 Selectia dosarelor de ciitre membrii comisiei de concurs
18.10.2023 ora 17.00 Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor

19.10.2023 ora 16-18 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor
20.10.2023, ora 15 Afisarea rezultatelor finale in urma selectiei dosarelor

24.10.2023, ora 12.00-14.00 | Sustinerea probei scrise
24.10.2023, ora 16.00 Afisarea rezultatelor probei scrise

24.10.2023, ora 17.00-19.00 | Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise

25.10.2023, ora 16.00 Afisarea rezultatelor dupa contestatia probei scrise

26.10.2023 ora 12.00-14.00 | Sustinere proba practica

26.10.2023 ora 16.00 Afisarea rezultatelor probei practici

26.10.2023 ora 17.00-19.00 | Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei practice

27.10.2023 ora 16.00 Afigarea rezultatelor dupa contestatia probei practice
30.10.2023, ora 14.00 Sustinerea interviului
30.10.2023, ora 16.00 Comunicarea rezultatelor interviului

30.10.2023 ora 17.00-19.00 | Depunere contestatii interviu

31.10.2023 ora 16.00 Afisarea rezultatelor finale

Relatii suplimentare la sediul unititii scolare, la telefon 0233/230182, interval orar 16.30-19.30, pe
e-mail : secretariat_pss@yahoo.com

Comunicarea rezultatelor se face prin afisare la sediu.

DIRECTOR,

Prof. Floroaia Mihai




