ROMANIA
JUDETUL COVASNA
SCOALA GIMNAZIALA
GAAL MOZES
Nr. 3553/04.12.2023.

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada determinata a postului
contractual temporar vacant de Secretar cu studii medii

1. Scoala Gimnaziala ,,Gaal Mézes” cu sediul in localitatea Baraolt, str. Kossuth
Lajos, nr.172, jud. Covasna organizeaza concurs pentru ocuparea unui post contractual
temporar vacant in conformitate cu prevederile HG nr.1336/2022 dupa cum urmeaza

Denumirea postului Secretar cu studii medii
Numarul posturilor 1 post temporar vacant
Nivelul postului de executie
Compartiment/structura secretariat
Perioada determinata pana la 07.07.2027.

Principele atributii, conform fisei postului: tinerea evidentei angajatilor, redactarea
contractelor de munca si inregistrarea in REVISAL, intocmirea statelor de personal in
programul EDUSAL, inregistrarea angajatilor in programul SIIIR, tinerea evidentei elevilor
beneficiari de burse scolare, ajutoare sociale pentru elevi cu CES, beneficiari ajutoare sociale
pentru transport elevi, colectarea datelor privind modalitétile de plata, intocmirea listelor de
plata, intocmire necesar de fonduri pentru ajutoare sociale, burse, tinerea evidentei cererilor
privind naveta profesorilor, intocmirea listei de beneficiari privind naveta profesorilor,
inaintare spre aprobare Consiliului de Administratie, tinerea in ordine a dosarelor personale
din cadrul compartimentului de resurse umane, tinerea legaturii cu organele superioare:
Trezoreria Statului, Primarie, ISJ Covasna.

2. Dosarele de inscriere trebuie si cuprinda:

a) formular de inscriere la concurs conform modelului prevazut la anexa nr.2 a
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz, in termen de valabilitate;

C) copia actului care atesta schimbarea numelui, daca este cazul

d) copia actelor de studii

e) copia actelor de studii care atesta competentele cerute in domeniile: resurse
umane/secretariat

f) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa
ateste ca candidatul are cel putin 2 ani vechime in domeniul resurselor
umane/secretariat;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 30 de zile anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

h) Alte acte care sa ateste competentele dobandite in domeniu

1) Certificat de cazier judiciar sau dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar



J) Certificatul de integritate comportamentala din care sd reiasa cd nu a Ccomis
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 prevazute la art. 35 alin. (1) lit.

h).

k) Curriculum Vitae, model comun european

Dosarele de inscriere trebuie depuse de catre candidati la Scoala Gimnaziala Gaal
Mozes Baraolt, Compartimentul personal si salarizare, in termen de 5 zile lucratoare de la
data publicarii anuntului (aceea de 06.12.2023.), respectiv cel tarziu pana la data de
13.12.2023. ora 12,00 (inclusiv).

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Scolii Gimnaziale Gaal Mozes Baraolt,
Compartimentul personal si salarizare, Ssau prin telefon 0267-377734.

3. Conditii generale de participare sunt cele prevazute de art 15 din HG nr. 1.336 din 28
octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice:
a)

b)
c)

d)

9)

h)

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

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face 0 persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

nu executa 0 pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu
s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii
unei profesii;

nu a comis infractiunile prevazute laart. 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 prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).



https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/260027
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/260027
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/232414
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/232414
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/215198

In vederea participarii la concurs, persoanele care urmeazi si se angajeze trebuie si
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii specifice:

a) Sa aiba studii medii de bacalaureat.

b) Sa aiba specializari in urmatoarele domenii: resurse umane/secretariat

c) Sa aiba vechime de muncda cel putin 2 ani in domeniul resurselor
umane/secretariat

d) Cunostinte de operare PC Exel, Word, baza de date, internet

e) Cunostinte de utilizare a softurilor adecvate activitatii din invatamant
EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA
SEDIUL INSTITUTIEI

Nr. Activitati Data si ora
ctr.
1. Publicarea anuntului 06.12.2023.
2. Depunerea dosarelor de participare la concurs la 13.12.2023. ora 12,00
adresa Scolii Gimnaziale Gaal Mozes, Str. Kossuth
Lajos, nr.172, Baraolt, jud. Covasna
3. Selectia dosarelor de catre membrii comisiei 13.12.2023. ora 14,00
4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 13.12.2023. ora 15,00
5. Depunerea contestatiilor privind rezultatele 14.12.2023. ora 15,00
selectiei dosarelor
6. Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor 14.12.2023. ora 16,00
7. Sustinerea probei scrise 20.12.2023. ora 10,00
8. Afisarea rezultatelor probei scrise 20.12.2023. ora 15,00
9. Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei | 21.12.2023. ora 15,00
Scrise
10. Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor 21.12.2023. ora 12,00
11. Sustinerea probei practice 22.12.2023. ora 10,00
12. Afisarea rezultatelor probei practice 22.12.2023. ora 13,00
13. Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei | 27.12.2023. ora 12,00
practice
14. Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor 27.12.2023. ora 16,00
15. Afisarea rezultatului final al concursului 27.12.2023. ora 12,00

Tematica de concurs

1. Organizarea si functionarea sistemului de invatamant

2. Conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat

3. Functiile didactice, didactice auxuliare si nedidactice

4. Contractul individual de munca

5. Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

6. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SITIR
7. Acordarea burselor

8. Acordarea ajutoarelor sociale pentru elevi cu CES

9. Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei ( Excel, Word, Internet)
10. Conduita personalului contractual din autoritatiile si institutiile publice




Bibliografie pentru concurs

1. Legea 198/2023 privind legea invatamantului preuniversitar

2. Ordinul ministrului Educatiei N r 6218/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru
privind mobilitatea personalului didactic de predare din inv mantul preuniversitar in
anul colar 2023—2024

3. ORDIN Nr. 4475/2023 din 15 iunie 2023 pentru completarea Metodologiei-cadru
privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invatdmantul preuniversitar in
anul scolar 2023 - 2024, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 6.218/2022

4. Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4.183/2022 cu
modificarile si completdrile ulterioare

5. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare

6. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
actualizata

7. HG 500/2011 privind Registrul General de Evidenta al Salariatilor cu modificarile si
completarile ulterioare

8. Legea 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice

9. HG 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte
educationale speciale scolarizati in sistemul de invatamant preuniversitar

10. Legea nr 272/ 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

11. Ordin nr. 6238/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor
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