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Anun{ concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A..)

$COALA GIMNAZIALA HELEGIU, cu sediul in SAT HELEGIU, COMUNA
HELEGIU, strada PREOT CONSTANTIN BADIU nr. 45, judeful BACAU,
organizeazi concurs, pentru ocuparea urmdtorului post contractual, conform H.G.
nr. 1336108,11.2022.

1 . Nivelul postului* :,.px""pgutr_1"q

2. Denumirea postului:SECRETAR S , post vacartt, pe perioadi nedeterminat[. la

$COALA GIMNAZIALA HELEGIU.
3 . Gradul/Treapta profesional/profesionald: DEBUTANT S

4. Scopul principal al postului: COMPARTIMENT SECRETARIAT
5. Numdrul de posturi: 1,00

B.) Documente solicitate candidafilor pentru intocmirea dosarului de
concurs, conform art. 35 din H.G. 133612022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prev[zut la anexa nr.2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de cds[torie sau a altui document prin care s-a rcalizat
schimbarea de nume, dupd caz;
d) copiile documentelor care atest[ nivelul studiilor qi ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializdri, precum qi copiile documentelor care atestE
indeplinirea condiliilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institufia
public6;
e) copia carnetului de munc6, a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada
lucrat6, care sI ateste vechimea in muncd qi in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;





f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinld medicald care sd ateste starea de sdndtate aorespunzdtoare, eliberat6
de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unit6lile sanitare abilitate
cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentali din care sd reias6 cd nu s-au comis
infracfiuni prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118120t9 privind Registrul
nalional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum Ei pentru completarea
Legii nr.7612008 privind organizarea Ei funclionarea Sistemului Nafional de Date
Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidalii inscriqi pentru
posturile din cadrul sistemului de inv6!6m6nt, sdndtate sau proteclie socia16,
precum qi orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in vdrst6, persoane cu dizabilit[1i sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la (adresa) SAT HELEGIU, COMUNA HELEGIU,
STR. PREOT CONSTANTIN BADIU, NR.45 compartimentul resurse umane, tel.
023433302210769434678, persoana de contact BARNA DIANA GEORGIANA ,
emai 1 : s c o al agim nazialahele giu@y aho o . com

Termenul de depunere a dosarelor (5/10 zile lucrdtoare de la afiqare):l1.01 .2024,
ora t2,00 , Ia sediul instituliei.

C.) Condifiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11,2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplinegte
condiliile previzute de Legea nr. 5312003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificirile qi completdrile ulterioare, qi cerinlele specifice prevdzute la art. 542
alin. (1) $i (2) din Ordonanla de urgen!6 a Guvernului nr. 57/20L9 privind Codul
administrativ, cu modifi cdrile qi completdrile ulterioare :

a) are cetdlenia romdni sau cetdlenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetilenia
Confederafiei Elveliene ;

b) cunoagte limba romdn6, scris qi vorbit;
c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -Codul muncii, republicati, cu modificdrile qi complet5rile ulterioare;





d) are o stare de sdndtate corespurlzdtoarc postului pentru care candideazd, atestat[
pe baza adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitiflle
sanitare abilitate;
e) indeplineEte condifiile de studii, de vechime in specialitate qi, dupd caz, alte
condilii specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

0 nu a fost condamnatl definitiv pentru s[vdrqirea unei infrac]iuni contra
securitdtii nationale, contra autoritdfii, contra umanitdfii, infracliuni de coruplie sau
de serviciu, infractiuni de fals ori contra infbptuirii justitiei, infractiuni sSvdrqite cu
intenlie care ar face o persoanl candidatd la post incompatibild cu exercitarea
funcfiei contractuale pentru care candideazd, cu exceplia situaliei in care a
intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsd complementarS prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfrgura
ac,tivitatea de care s-a folosit pentru sivdrqirea infracliunii sau fa!6 de aceasta nu s-

aluat misura de siguranld a interzicerii ocupirii unei funclii sau a exercitdrii unei
profesii;
h) nu a comis infracfiunile prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 1t&l20l9
privind Registrul nalional automatizat cu privire la persoanele care au comis
infrac{iuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum qi
pentru completarea Legii nr. 7612008 privind organizarea qi funclionarea
Sistemului Nalional de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru
domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participarela concurs:
1. Studii de specialitate**: SUPERIOARE ABSoLVITE CU DIPLOMA DE
LICENTA
2. PerfeclionSri (specializdri): -
3. Cunoqtinle de operare/programare pe calculator (necesitate qi nivel):
EXCEL, WORD, baze de date, Internet.
4. Limbi str[ine (necesitate qi nivel) cunoscute: -
5. Abilitdti, calitdli gi aptitudini necesare: de relaionare-comunicare cu intreg
personalul , disponibilitate la timp de lucru prelungit, capacitate de decizie rapidi
qi eficientd.
6. Cerinle specifice*** (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 5712019): -
7. Competenta managerial6{€'r€{€'r€ (cunogtinfe de management, calitdli gi aptitudini
manageriale): -
8. Vechime -

* Funclie de execulie sau de conducere.





I
)

)

** in cazul studiilor medii se va preciza rnodalitatea de atestare a acestora
(atestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de bacalaureat).
'r'{"r' Se va specifica ob|inerea unui/unei aviz/autorizafii prevdzut/prevdzute de lege,
dupd caz.

'F**c*c Doar tn cazulfuncliilor de conducere.
:r"&'r:r':& Se vor trece atribuliile care vor fi delegate cdtre o altd persoand tn situalia
in care salariatul se a/ld in imposibilitatea de a-Si tndeplini atribuliile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de motncd, delegalii, concediu

/d,rd, platd, suspendare, detasare etc.). Se vor speci/ica atribuliile, precum Si
numele persoanei/persoanelor, dupd cctz, care le va/le vor prelua prin delegare.

D.) Bibliografie gi tematici:
1. Tematica de concurs
- Organizarea qi funclionarea sistemului de inv6!6mdnt preuniversitar
- Conducerea unit6lilor de inv6!6mdnt preuniversitar de stat
- Funcfiile didactice gi didactice auxiliare din inv6!6mdntul preuniversitar
- Contractul individual de munc6
- tncadrarea personalului didactic , didactic auxiliar qi nedidactic
- Acte de studii qi documentele gcolare din invElImdntul preuniversitar
-Organizarea documentelor oficiale ale qcolii
- Arhivarea qi circuitul documentelor intr-o unitate de inv[tdmdnt
-Cunoaqterea legislatiei priind emiterea de decizii, adrese oficiale qi adeverintelor
- Acordarea burseor qi a rechizitelor qcolare
- Proteclia persoanelor cu privire la prelucrare datelor cu caracter personal qi libera
circulalie a acestor date
-cunoqtin{e de utilizare a tehnologiei informatiei (EXCEL,WORD,baze de
date, internet,birotic6)

2.Bibliografie :-
.LEGEA INVATAMANTULUI PRELINIVERSITAR NR. T98I 2023
-OME 418312022 privind Regulamentul de organizare qi functionare a unitdlilor
de inv6{5m6nt preuniversitar (ROFUIP)
-LEGEA 5312003 privind Codul Muncii,cu completdrile qi modificlrile ulterioare
-Legea-cadru nr.l53l20L7 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice
-HG 133612022 ,pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea qi
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plEtit din fonduri
publice
-HG 500/2011 privind Registrul general de evidenf6 al salariatilor cu modificirile
si completdrile ulterioare





-Legea nr. 47718.t1.2004 privind Codul de Conduitl al personalului contractual
din autoritdlile qi instituliile publice
-OMECTS nr.384412016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii gi al documentelor gestionate de unitdlile de invdtdmint preuniversitar
actualizat
-Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidaotic potrivit
Notific6rii MEN 449911999
-HG 500/2011 privind Registrul general de eviden![ al salariatilor
-Legea I 6 I L996 Legea Arhivelor Nafionale

E.) Calendarul de desf5gurare a concursului, respectiv data limitd gi ora p6n6 la
care se pot depune dosarele de concurs:

- termenul de depunere a dosarelor (5i 10 zile lucritoare de la
afigare):1 1 .01 .2024, ora 12,00, la sediul instituliei;

- selecfia dosarelor::12.0t.2024, ora 11,00, la sediul institutriei;
- afiqarea renitatelor selecfiei dosarelor : 15.01 .2024, ora 11,00
- depunerea contestatiilor privind rezultatele selec{iei dosarelor : 15.01 .2024,

ora 15,00
- afiqarea rezultatului soluliondrii contestaliilor : 16.01 .2024, ora 11,00

- proba scrisd in data de 17.01 .2024, ora 11.00, la sediul instituliei;
- afigarearezultatelor de la proba scris6: 17.01.2024, ora 15,00
- depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise: pdnd pe

18.01 .2024, ora 11,00
- afiqareareztltatului solulionSrii contestatiilor probei scrise :18.01 .2024, ora

15,00

- proba practicd in data de 19.01 .2024, ora 11.00, la sediul institufiei;
- afigarearcntltatelor de la proba practicd: 19.01 .2024, ora 15,00
- depunere contestatii privin rezultatele probei practice :pdnd pe22.01.2024,

ora 11,00
- afiqarearezultabtlui solulionirii contestatiilor probd practicd:22.01.2024,

ora 15,00

- proba interviu in data de 23.01.2024 , ora 1 1.00, la sediul institutiei.
- afigarearezritatelor de la proba de interviu:23.01.2024, ora 15,00
- depunere contestatii privind rezultatul probei de interviu: penil pe

25.01.2024, ora 11,00





afiqarea rezultatului solulionirii contestafiilor probd de interviu: 25.01 ,2024,
ora 15,00
afigarea rezultatelor finale: 25.0L.2024, ora 16,00.

DIRECTOR,
PROF.DRAGHICIU ADRIAN




