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Anunt concurs pentru ocuparea postului de secretar, unitate de invitimant, studii superioare

departament resurse umane-secretariat

Scoala Profesionala Gropnita, comuna Gropnita, judetul Iasi organizeaza concurs pentru
ocuparea unui post de SECRETAR - personal didactic auxiliar, cu normi intreags, pe

perioadd nedeterminata.

. DOSARUL DE CONCURS

1. Cerere de inscriere la concurs

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

3. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atest3
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;

4. Copia carnetului de munca, conform cu originalul sau, dup caz, o adeverinta
care sa ateste vechimea in munca, in meserie sau in specialitate;

5. Cazierul judiciar ;

6. Certificat de integritate comportamentala;

7. Adeverinta medicala cu mentiunea “apt pentru angajare” care sa ateste starea de
sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate;

8. Curriculum vitae in format EUROPASS insotit de documente justificative.

9. Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele

emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

10. Actele prevazute la punctele 2-3 vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu originalul.

Dosarul trebuie s& cuprindé toate documentele , in ordinea enumeratd mai sus, iar filele
trebuie numerotate. Numérul de file va fi consemnat in opis. OPISUL VA FI
PREZENTAT IN DUBLU EXEMPLAR
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Il. CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie s
indeplineasca urmatoarele conditii generale, conform art. 15 Hotararii Nr. 1336/2022 din
22.10.2022, cu modificarile si completarile ulterioare:

are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi,
atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

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

nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care I-ar face incompatibil cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

lll. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii Superioare cu diploma de licenta

Cunostinte avansate de utilizare si operare PC (Excel, Word, Powerpoint,
Internet Explorer, posta electronica, baze de date)

Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii: EDUSAL, REVISAL, SHIR
Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
Cunostinte privind managementul resurselor umane

Notiuni de comunicare si relatii publice

. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fisa postului)

Respectarea planurilor manageriale ale scolii

Implicarea Tn proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului
Cunoasterea si aplicarea legislatiei Tn vigoare

Folosirea tehnologiei informatice din dotare

Organizarea documentelor oficiale

intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
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» Asigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor unitatii

« Gestionarea documentelor, nregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in

programele , SIIIR, EDUSAL, REVISAL, ADLIC , RESURSE UMANE etc.

Elaborarea de proceduri operationale

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 activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera

« Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar lasi

+ Planificarea activita{ii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

« Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care
pot rezulta din necesitatea derularii Tn bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa
de responsabilitate

» Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului

» Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sdnatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant.

Comportamentul si conduita:

» Sa aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de Tnvatamant
atat fata de copii, cat si fata de colegi;

Cerinte psihologice;

« Asumarea responsabilitatii;

+ Rezistenta la sarcini repetitive;

« Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;
« Echilibru emotional

Probe de concurs: Concursul va consta din urmatoarele probe / etape:

» Selectia dosarelor - se noteaza cu admis/respins
e proba scrisa - maxim 100 de Puncte
« proba practica si interviu - maxim 100 de Puncte

NOTA: Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 de puncte.
Candidatii care nu obtin minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot
participa la proba urmatoare. Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a
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punctajelor obtinute la fiecare proba. Se considerad admis candidatul care a obtinut cel
mai mare punctaj, dintre candidatii care au concurat pentru postul vacant cu conditia ca
acesta sa fi obtinut punctajul minim necesar.

V. GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Depunerea dosarelor la secretariatul scolii in perioada:05.09.2025 pana la
18.09.2025, orele 15,00

1. Selectia dosarelor depuse: 18.09.2025, orele13,00

2. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 22.09..2025, orele
13,00.

3. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 23.09.2025 intre
orele 10:00 — 12:00.

4. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 24.09.2025, pana la ora
14:00.

5. Sustinerea probei scrise: 26.09.2025 , ora 9.00.

6. Afisarea rezuitatelor probei scrise: 26.09.2025, ora 14:00.

7. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 29.09.2025 intre orele
10,00-12,00

8. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba scrisa: 29.09.2025,
ora 12:00.

9. Sustinerea probei practice si interviu: 30.09.2025, ora 12,00.

10. Afigarea rezultatelor probei practice si interviu: 30.09.2025, ora 14:00.

11.Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei practice si interviu: 30.09.2025,
intre orele 14:00 — 15:00.

12. Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 30.09.2025, ora 15:30.

13. Afisarea rezultatelor finale: 10.09.2025, ora 16.

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen
de 10 zile lucratoare de la data afigarii anuntului pentru ocuparea postului vacant,
la secretariatul unitatii scolare. Relatii la nr. 0753480056

Candidatii pot contesta doar propriile lucréri.

Concursul va avea loc la sediul Scolii Profesionale Gropnita, conform graficului
de mai sus.

Relatii suplimentare la sediul unitatii scolare sau la telefon 0753480056

VI. TEMATICA PENTRU CONCURS

1. Organizarea sistemului national de nvatamant preuniversitar
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Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar
Regimul actelor de studii, duplicate ale actelor de studii

Salarizare si incadrare personalului angajat

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIR.
Redactarea, organizarea si gestionarea corespondentei si a documentelor
oficiale ale unitatii de invatamant.

VIl. BIBLIOGRAFIE

REN

9.

. Legea nr 198/2023- Legea Invatamantului Preuniversitar cu completarile si

modificarile ulterioare;

Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

OM Nr. 5726/06.08.2024 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar

ORDIN nr. 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii gi al documentelor gcolare gestionate de unitéatile de invatimant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgenté a Guvernului
nr.20/2016 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgents a
Guvernului nr.57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare si
pentru modificarea si completarea unor acte normative;

OUG Nr.17/23.02.2017 — salarizarea pentru personalul nedidactic din
invatamant;

H.G. nr. 907/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de
evidenta a salariatilor, cu modificarile si completérile ulterioare.

H.G. nr. 250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si
din unitatile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din invatamant;

10.Legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1996 republicata;
11.HG 935/2019 - pentru stabilirea salariului minim brut pe tara
12.Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice, cu

modificarile si completarile ulterioare (Legea nr. 188 din 21 august 2020)

13. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit

Notificarii MEN 44990/1999;

14.HG 1336/2022 din 28 octombrie 2022 de aprobare a Regulamentului-cadru

privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
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temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice cu completarile ulterioare.

15.HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro 200", cu modificarile si
completarile ulterioare;

16. Ordin 5518/2024 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
invatdmantul preuniversitar de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

17.Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

18. Regulamentul (UE) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) '

Director,
Prof. Oneaga Cerasella

A5 _‘_‘H“\,__



