Scoala Gimnaziala nr.1 Belciugatele
Calarasi, str Voinescu Vasile, nr 36, Belciugatele
CIF 24079568

Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) Scoala Gimnaziala Nr.1 Belciugatele cu sediul in Belciugatele, str. Voinescu Vasile nr. 36, judetul
Calarasi, organizeazi concurs, pentru ocuparea urmétorului post contractual, conform H.G. nr.
1336/08.11.2022:

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: seretar, post temporar vacant, pe perioadd determinata.

3. Numérul de posturi: 1 post 0,5 norma

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din H.G.
1336/2022

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, precum
si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publicg;

e) copia carnetului de munc, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste vechimea
in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicald care si ateste starea de sinitate corespunzdtoare, eliberata de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasi ci 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 modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invdtdmant, sanatate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane
in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de inscriere se depun la sediu institutie. Informatii la tel: 0242643012 sau la sediul institutiei.
Termenul de depunere a dosarelor: 27.03.2026, ora 15:00, la sediul institugiei.

C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice previzute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

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

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autorititii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;



g) nu executd o 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 sdvarsirea infractiunii sau fati
de aceasta nu s-a luat mésura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute 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 modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1) lit. h).

D) Conditii specifice de participare la concurs:

1. Nivelul studiilor: Superioare

2. Vechime in muncd: Minim 2 ani

3. Alte conditii:

-cunostinte de utilizare si operare PC (Word, Excel, Internet Explorer, posta electronicd, baze de date);
- abilitafi de comunicare, relationare si invatare;

- disponibilitate pentru program prelungit in situatii speciale;

- capacitate de gestionare a timpului si prioritailor.

ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI:

-Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

-Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului;

- Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;

- Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

- Folosirea tehnologiei informatice din dotare;

- Organizarea documentelor oficiale;

- Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unititii;

- Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unititii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal
nedidactic) REGES, SIIIR;

- Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

- Asigurarea fluxului informational al compartimentului;

- Raportarea periodica pentru conducerea institutiei;

- Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

- Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

- Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera;

- Participarea permanent la instruirile organizare de Inspectoratul Scolar;

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

-Respectarea ROI, a normelor de sanitate si securitate in muncd, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activititi
desfasurate in cadrul unitatii de invatimant;

-Sa aiba un comportament si o conduitd adecvat unei institutii de invatimant atét fasa de elevi cat si fata de
colegi;

-Asumarea responsabilitatii, rezistenta la sarcini repetitive, adaptarea la sarcini schimbdtoare, echilibru emotional.

E.) Bibliografie si tematica:

- Legeal98/2023-Legea invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare;

—Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar;

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

-Ordin nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unititile de invatimant preuniversitar cu modificarile si completdrile ulterioare (Ordin nr.
4005/2018, Ordin nr. 4276/2019, OME nr. 4095/2022);

-H.G nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

-H.G.250/1992, actualizatid — privind concediile de odihni si alte concedii ale salariatiilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

-OME 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
invatdmantul de stat;

-HG1294/2004— acordarea ajutorului financiar “Euro 200”;



-Ordin5379/2022 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatdmantul preuniversitar de stat,
cu modificarile si completirile ulterioare

-Ordin 3844/2016 — Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitdile de invagimant preuniversitar;

-Hotararea nr. 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor

TEMATICA

-Organizarea sistemului de invitdmant preuniversitar;

-Actele de studii si documentele scolare in invafimantul preuniversitar;

-Incadrarea personalului in invatdmantul preuniversitar;

-Regimul actelor de studii -Documente scolare;

-Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;
-Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi ,

- Arhivarea si circuitul documentelor;

- Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REGES, SIIIR etc

Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limiti si ora pénd la care se pot depune dosarele de
concurs:

Activitate Data Ora
Data postérii/publicirii anuntului 20 Martie 2026

Data limiti de depunere a dosarelor 27 Martie 2026|15:00
Selectia dosarelor 30 Martie 2026 |12:00
Afisarea selectiei dosarelor 30 Martie 2026 [13:00
Termen limita contestatii ref la selectia dosarelor 31 Martie 2026 [13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii 1 Aprilie 2026 |13:00
Proba scrisa 6 Aprilie 2026 [09:00
Afisarea rezultatelor la proba scrisi 6 Aprilie 2026 |13:00
Termen limitéd contestatii la proba scris 7 Aprilie 2026 |13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii ref proba scrisa |7 Aprilie 2026 [15:00]
Interviul 8 Aprilie 2026 |09:00
Afisarea rezultatelor la proba de interviu 8 Aprilie 2026 [11:00
Termen limitd contestatii la proba de interviu 8 Aprilie 2026 [13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii la proba de interviul|8 Aprilie 2026 {15:00
Afisare rezultat final 8 Aprilie 2026 |15:30
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