Scoala Gimnazial "Nicolae Titulescu, cu sediul in Cluj-Napoca, str.Aleea Herculane, nr.7 jud.
Cluj, organizeazi concurs pentru ocuparea unei functii contractuale vacante in conformitate cu prevederile
H.G. nr. 1336/28.10.2022 si respectind prevederile OUG 34/2023, dupa cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUT: Secretar institutie de invitimant- S- Debutant
NUMARUL POSTURILOR: | post vacant

NIVELUL POSTULUT: functie de executie

COMPARTIMENT: Personal didactic-auxiliar

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe siptimani
PERIOADA: nedeterminati

Conditiile generale de participare sunt cele prevdzute de art. 15 la H.G. nr. 1336/ 28.10.2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadry privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pl3tit din fonduri
publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie s3 indeplineascs urmdtoarele conditji generale, conform
art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotérarea Guvernului nr. 1336/ 28.10.2022:

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

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sinjtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestat3 pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile 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 condamnats definitiv pentry sdvdrsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, contra

privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor bersoane 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 prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Studii de specialitate: Studii superioare dovedite cu diplom3 de licents

2. Perfectionari (specializiri): nu este cazyl

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):WORD, EXCEL nivel avansat

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitti, calitati si aptitudini necesare: de lucru in echipg, de relationare si comunicare cy personalul scolii, capacitate de
adaptare la situatii noi

6. Cerinte specifice (conform art. 542 alin. (1) si (2) din 0.U.G, 57/2019):

/. Competenta managerialj (cunostinte de management, calitdti si aptitudini Manageriale): nu este cazuyl

8. Vechime : fird vechime <

Bibliografie si tematics:

Bibliografie pentru concursul de OCupare a postului de secretar:
® Llegea invatdmantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023;



® Llegeanr.53/2003 - Codul Muncii, cuy modificarile si completarile ulterioare;

®  OMEC nr. 4183/04.07.2022 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare 3 unitdtilor de fnvdtdmant
preuniversitar, cu modificirile si completdrile ulterioare;

® OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentuluj privind regimul actelor de studii si al documentelor
gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare;

® Legeanr. 153/2017 — lege-cadry privind salarizarea personalului platit din fonduyri publice;

°* HG 905/2017 privind Tntocmirea si completarea Registrului general de evidentd al salariatilor, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

®  OMEnr. 6238/08.09.2023 privind aprobarea Metodologiei-cadry de acordare a burselor;

®* HG nr. 810/08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea facilitatilor de transport pentry

®* HG. nr. 1336/28.10.2022 — Regulamentul-cadru privind organizarea si dezvoltarea cariere] personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice

® HOTARARE Nr.569 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de |a

® Manualul de prezentare 3 aplicatiei EDUSAL, manualul de prezentare 3 aplicatiei SIIIR
Tematica pentru concursul de ocupare a postului de secretar::

* Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

* Incadrarea personalului in invatdmantul preuniversitar;

®  Particularitati ale salarizrii in invatdmantul preuniversitar;

® Structura, organizarea si responsabilitatile personalulyi didactic auxiliar

® Actele de studij — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

® Documente scolare;

® Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentry elevi;

®*  Transferul elevilor, echivalarea studiilor efectuate in strainatate

® Decontul navetei cadrelor didactice

e Utilizarea programelor EDUSAL, REVISAL, SR,

organizarea si dezvoltarea carierei personaluluj contractual;

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

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

munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverintsd medical3 care sd ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd de citre medicul de familie al
candidatului sau de cjtre unitatile sanitare abilitate cy cel mult 6 lunj anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s3 rejass €d NU s-au comis infractiuni previzute I3 art. 1 alin. (2)

activitate presupune contactul direct cy copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte Categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizics say evaluarea psihologics a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.

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

1. Publicarea anuntulyj 24.11.2023
2. Data limita pentru depunerea dosarelor de participare la concurs la adresa: 12.12.2023
Scoala Gimnazials “Nicolae Titulescu”, cu sediul in Cluj-Napoca, str.
Aleea Herculane nr. 7, jud. Cluj
3. Selectia dosarelor de cdtre membrii comisie de concurs 14.12.2023
4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 15.12.2023, ora 10.00



5. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor 18.12.2023, ora 10.00
6. Afisarea rezultatulyi solutionrii contestatiilor 19.12.2023, ora 10.00
7. Sustinerea probei scrise 20.12.2023, ora 8.00

8. Sustinerea probei practice 20.12.2023, ora 11,00
9. Sustinerea interviului 20.12.2023, ora 13.00
10. Afisarea rezultatelor la probele de concurs 21.12.2023, ora 10.00
11. Depunerea contestatiilor la probele de concurs 22.12.2023, ora 10.00
12. Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 22.12.2023, ora 12.00
13. Afisarea rezultatului final al concursulyi 22.12.2023, ora 14.00

Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul institutiei, persoani de contact: secretariat, avand
numdrul de telefon 0264-418240.

Director,

prof. KOMIVES Soimita Mirela
),4;, "‘ {'/___”‘_,__,_77 )




