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Nr. 2612/03.12.2024

Avand in vedere prevederile art. 30 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

SCOALA GIMNAZIALA ,,JON AGARBICEANU”,
cu sediul in Cluj-Napoca, str. Gradinarilor nr.1

anunti organizarea in data de 16 decembrie 2024 a concursului pentru ocuparea

postului vacant — secretar sef - pe perioada nedeterminata

A. Informatii post:

e  Denumire post: secretar sef

e  Numdr posturi: 1

e Duratii incheiere contract individual de muncd: nedeterminata

e Tip normd contract individual de muncd: intreagd (8 ore/zi)
B. Continutul dosarului de inscriere:
a) formular de inscriere la concurs;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;
¢) copia certificatului de csatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;
e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar; Acest document poate fi inlocuit cu
o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor si care nu a solicitat expres la nscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct

de la autoritatea sau institutia publici competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa

dosarul de concurs cu originalul documentului anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia
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in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de

ciitre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.
g) adeverintd medicali care si ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului si care
trebuie s contind, in clar, numdrul, data, numele emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin
al ministrului sanatatii. Pentru candidagii cu dizabilitgi, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinfa care
atesta starea de sanitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile
legii;
h) certificatul de integritate comportamentala 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 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 National de Date Genetice Judiciare, cu
modificérile ulterioare;
i) curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele previzute la lit. b) - &) precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap
(daca este cazul) se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu meniunea ,,conform cu originalul de

cétre secretarul comisiei de concurs.
C. Conditii specifice pentru ocuparea postului previzute in fisa postului:
e Nivelul studiilor: superioare cu diploma de licenta;
e Vechime in muncé: 5 ani;
e Vechime in functia de secretar in sistemul de invatdmant preuniversitar: 3 ani;
e Cunostinte de operare PC (nivel mediu): Windows; Microsoft Office (word, excel); Tehnologii
Internet;
e Cunostinte de utilizare a softurilor adecvate activitatii din invatimant EDUSAL, REVISAL, SIIIR;
e  Abilititi de lucru in echipa, de comunicare si relagionare;
e Capacitate de a rezolva eficient obiectivele si situatiile specifice domeniului de activitate;

e Seriozitate, responsabilitate, adaptabilitate, autocontrol.

D. Conditii generale de inscriere si participare la concurs:
a) are cetifenia roména sau cetitenia 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 roméana, scris §i vorbit;

E-mail contact@iagarbiceanucj.ro www.iagarbiceanucj.ro
Telefon 0264 446556 Fax 0264 462279

Adresa Gradinarilor 1, 400632, Cluj-Napoca




[@®N scoata onnaziai

AGARBICEANU

CLUJ-NAPOCA

¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverinfei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infracfiuni contra securitaii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii
justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei funcfii 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 persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevédzute la

art. 35 alin. (1) lit. h).

E. Tipul probelor de concurs:

a) Proba scrisd: se va desfdsura la sediul Scolii Gimnaziale ,,Jon Agarbiceanu”, Cluj-Napoca, in data de 16
decembrie 2024, ora 9%.

b) Interviul: se va desfisura la sediul Scolii Gimnaziale ,Jon Agarbiceanu”, Cluj-Napoca, in data de _17

decembrie 2024, ora 9%.

Notd: Punctajul minim de promovare a concursului: 50 de puncte (pentru fiecare probd).
F. Bibliografie:
e Legea invataimantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023
e Legeanr. 53/24 ianuarie 2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;
e  Regulamentul-Cadru de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar, aprobat
prin Ordinul M.E. nr. 5.726 din 6 august 2024
e  Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile

si completdrile ulterioare;
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e HG nr. 905/2017 privind Registrul general de evidentd al salariatilor, cu modificarile i completérile
ulterioare;

e HG nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e OUG nr. 128/2023 privind unele masuri referitoare la salarizarea personalului din invatdmant si alte
sectoare de activitate bugetard;

e  HG nr. 598/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea salariilor de bazi pentru
functiile didactice de conducere de director si director adjunct din invatimantul preuniversitar de stat,
precum si pentru stabilirea categoriilor de unitdti de invatimént preuniversitar de stat in care se
normeazi functiile de conducere didactice auxiliare de contabil sef si secretar sef §i nivelul salariilor
de baza aferente acestora;

e HG nr. 250/1992 republicats, privind concediile de odihnd §i alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

e OMEN nr. 4050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de
odihni al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de
cercetare din invatamantul de stat;

e  Legeanr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd cu modificérile si completdrile ulterioare;

e 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificéarile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 a securitdtii §i sdnatatii in muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare:
Cap.IlI-Cap.1V;

e Metodologia privind managementul Sistemului Informatic Integrat al Invitamantului din Romania

(SIIIR) pentru activitdtile din invatamantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul M.E.N. nr.
4371/13.07.2017

Tematica:
e Organizarea si functionarea sistemului national de invitdmant preuniversitar;
e Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si administrativ;

e Drepturi si obligatii ale personalului din invitdmantul preuniversitar. Raspunderea disciplinar;
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Corespondenta (primirea, inregistrarea, redactarea, expedierea documentelor);

Posta electronica, e-mail, internet;

Activitati derulate prin SIIIR;

Particularititi ale salarizarii in invatimantul preuniversitar, cunoasterea aplicatiei EDUSAL;

intocmirea si gestionarea dosarelor de personal;

Intocmirea si gestionarea bazei de date REVISAL;

Organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor, a

documentelor scolare emise pentru elevi, absolventi;

Respectarea ROFUIP si ROI, a normelor si procedurilor de sanatate i securitate a muncii, de PSI si

ISU;

G. CALENDARUL CONCURSULUI:

Nr. Activitati Data/Perioada
crt.
1. | Publicarea anuntului 3 decembrie 2024
2.| Depunerea dosarului de inscriere: se face la secretariatul Scolii | 3-9 decembrie 2024, intre orele
Gimnaziale ,,Ion Agarbiceanu”. 10%°-14%
3.| Selectia dosarelor de inscriere 10 decembrie 2024
4. | Afisarea rezultatelor etapei de selectie a dosarelor 11 decembrie 2024, ora 9%
5. | Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele selectiei dosarelor | 11 decembrie 2024, intre orele
900_ 11 00
6. | Afisarea rezultatelor la contestatiile cu privire la rezultatele 11 decembrie 2024, ora 14
selectiei dosarelor
7.| Proba scrisd: se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale ,,Ion 16 decembrie 2024, ora 9%
Agdrbiceanu”.
8.| Afisarea punctajelor obtinute de catre candidati, cu mentiunea 16 decembrie 2024, ora 13%
,»,admis” sau ,,respins”
9. | Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele obtinute la proba 16 noiembrie 2024, intre orele
scrisd
13%..15%
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10. | Afisarea rezultatelor la contestatiile cu privire la rezultatele 17 decembrie 2024, ora 8%
obtinute la proba scrisd

11. | Interviul: se va desfdsura la sediul Scolii Gimnaziale ,, Ion 17 decembrie 2024, ora 9%
Agdrbiceanu”.
12. | Afisarea punctajelor obtinute de catre candidafi, cu mentiunea 17 decembrie 2024, ora 12%

,,admis” sau ,,respins”

13. | Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele obtinute la interviu | 17 decembrie 2024, intre orele

12%-13%
14.| Afisarea rezultatelor la contestatiile cu privire la rezultatele 18 decembrie 2024, ora 8*°
obtinute la interviu
15.| Afisarea rezultatului final al concursului 18 decembrie 2024, ora 9%

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon 0264-446556 sau la secretariatul Scolii

Gimnaziale ,,Jon Agirbiceanu”, Cluj-Napoca, str. Gradinarilor nr.1.

Se afiseazi in data de 03.12.2024
DIRECTOR,

Prof. Balica Paula-loana

E-mail contact@iagarbiceanucj.ro www.iagarbiceanucj.ro
Telefon 0264 446556 Fax 0264 462279

Adresa Gradinarilor 1, 400632, Cluj-Napoca



