zile

GRAFIC DESFASURARE CONCURS UN POST, 0,5 NORMA DE
SECRETAR I (S)

21.11.2022 — Publicare anunt in Monitorul Oficial;
Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10
lucriitoare de la data publicarii prezentului anunt, in Monitorul Oficial Partea

a Ill-a, la sediul Gradinitei cu Program Prelungit ,,Rostogol” Calarasi.-

Zl.l

1.2022 —-07.12.2022
Joi 08.12.2022 — Afisare rezultate evaluare dosare;
Vineri 9.12.2022 — Depunere contestatii selectie dosare(orele 8:00-16:00);
— Raspuns contestatii (ora 18:30).
Vineri -16.12.2022 — Proba scrisa (ora 9:00);
Luni 19.12.2022 — Depunere contestatii proba scrisa (orele 8:00-16:00);
—Raspuns contestatii proba scrisdora(oral8:30),
Marti 20.12.2022 — Proba interviu (ora 9:00);
Miercuri 21.12.2022 — Depunere contestatii proba interviu (orele 8:00-16:00);
— Rezultate contestatii proba interviu (oral8:30).
Joi 22.12.2022 —Proba practica (ora 9:00);
Vineri 23.12.2022 —Depunere contestatii proba practica (orele 8:00-16:00);

— Rezultate contestatii proba practica (ora 18:30).
-Afisarea rezultatelor finale (oral9 :00);
= Marti- 27.12.2022 Angajare.



ANUNT!

Gradinita cu program prelungit _Rostogol” Calarasi, cu sediul in Str. Bardganului,

nr34, loc. Calarasi, jud. Caldrasi, organizeaza concurs penfru ocuparca urmatorului post
contractual, aprobat prin H.G. nr. 286/2011, modificati si completata de H.G. nr. 1027/2014.

- secretar I (S) — 1 post vacant, 0,5 norma contractual, pe perioada

nedeterminata.

CONDITIILE DE PARTICIPARE

S

are cetatenia romand si domiciliul in Roménia;

cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

are varsta minima de 18 ani reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

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

indeplineste conditiile de studii sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitagii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de corupiie sau a unei infractiuni
savdrsite cu intenfie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

vechime in specialitatea studiilor necesard ocuparii postului: 20 de ani.

CONDITII SPECIFICE

-nivelul studiilor: studii superioare,

-specializarea:drept/ informatica,

_vechimea necesara studiilor-20 de ani,

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un DOSAR DE CONCURS

care va cuprinde urmatoarele documente:

L
2

cererea de inscriere la concurs adresata conducatorului unitatii organizatoare;
copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupd caz;



3. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiri, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice;

4. copia carnetului de munci, conforma cu originalul, sau, dupi caz, copie conform
cu orioginalul dupa extra din Revisal sau o adeverinta care sa ateste vechimea in
munca;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

6. adeverinta medicali care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberatd cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medical de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate, cu mentiunea “apt pentru postul de
administrator financiar”

7. curriculum vitae;
8. Concursul se va organiza la sediul unititii scolare, conform calendarului
urmator:

= 21.11.2022 — Publicare anunt in Monitorul Oficial;

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10
zile lucritoare de la data publicarii prezentului anuni, in Monitorul Oficial
Partea a Ill-a, la sediul Gradinitei cu Program Prelungit ,,Rostogol” Calarast.-
21.11.2022 -07.12.2022
Joi 08.12.2022 — Afisare rezultate evaluare dosare;

Vineri 9.12.2022 — Depunere contestatii selectie dosare(orele 8:00-16:00);
— Raispuns contestatii (ora 18:30).
» Vineri -16.12.2022 — Proba scrisé (ora 9:00);
= Luni 19.12.2022 — Depunere contestatii proba scrisa (orele 8:00-16:00);
—Raspuns contestatii proba scrisdora(oral8:30),

= Marti 20.12.2022 — Proba interviu (ora 9:00);

= Miercuri 21.12.2022 — Depunere contestatii proba interviu (orele 8:00-
16:00);

— Rezultate contestatii proba interviu (oral8:30).
= Joi 22.12.2022 —Proba practica (ora 9:00);
= Vineri 23.12.2022 —Depunere contestatii proba practica (orele 3:00-
16:00);
-Rezultate contestatii proba practica (ora 18:30).

. -Afisarea rezultatelor finale (oral9 :00);
» Marti- 27.12.2022 Angajare.

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data publicarii prezentului anunt, in Monitorul Oficial Partea a I1l-a, la
sediul Gradinitei cu Program Prelungit ,,Rostogol” Célarasi.



Conditiile de participare la concurs si bibliografia stabilita se afigeazd la sediul

Gradinitei cu Program Prelungit ,,Rostogol” Calarasi.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Gradinitei cu Program Prelungit ,,Rostogol”

Calarasi sau la telefon 0242318369.
Persoana de contact: Manolache lonela-Veronica-0729175 129.

Director,

Prof. Manolache lonela-Veronica



BIBLIOGRAFIE

pENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR'}(ﬁ)

1. Legea 1/2011 — Legea educatiel nationale cu completarile s modificarile

ulterioare

7. Regulamentul de organizare i functionare a unitatilor din invataméntul

preuniversitar

3 Legea 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri

publice cu completarile si modificarile ulterioare

4. Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea personalului didactic ti

didactic auxiliar, actualizatd

5. HG250/1992 actualizata — privind concediile de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome Cu specific deosebit si din

unitatile bugetare

6. HG 286/2010 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul

bugetar platit din fonduri publice

7. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru -
personalul didactic aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011

g Legea263/2010 actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice

9. Criterii de normarc a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificarii MEN 4499/1999 ’



TEMATICA

PENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR I 5)

1. Contractul individual de munca

2. Actele de studii sl documentele scolare in invatimantul preuniversitar

3. Organizarea $i functionarea sistemului nagional de invatamant preuniversitar

4. fncadrarea personalului din invatamantul preuniversitar

5. Particularitati ale salarizarii din invatamantul preuniversitar

6. Protectia informatiilor clasificate: definifii, informatii cu caracter de secret de serviciu
7. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenia deciziilor, a adreselor oficiale sia
adeverintelor

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane

10. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

11. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL,

SIIR)



