
SCOALA GIMNAZIALA NR. I 95
STRADA LUNCA BRADULUI NR.2
SECTOR 3, BUCURESTI
NR.2093/9.05.2016

ANUNT

SCOALA GIMNAZIALA NR.195 ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU
OCUPAREA PE PERIOADA NEDETERMINATA A FUNCTIEI DE CONDUCERE
CONTRACTUAL VACANTE DE: SECRETAR I A _ POST DIDACTIC _ AUXILIAR
(1 post).

Concursul consta in 3 etape succesive, care vor fi desfasurate la sediul unitatii, dupa cum
urmeaza:

a). Selectarea dosarelor de inscriere - 3.06.2016 orele 10,00
b). Proba scrisa - 17.06.2016 orele 11,00 (punctaj minim 50 puncte- maxim 100 puncte)
c). Interviul-20.06.2016 orele 10,00 (punctaj minim 50 puncte - maxim 100 puncte)

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidafii declarati admisi la etapaprecedentd.

POATE PARTICIPA LA CONCURS PERSOANA CARE INDEPLINESTE
URMATOARELE CONDITII:

I) Conditii generale prevazute de art 3 HG 2861201 I modificata prin HG 1027 /2014 :

a) are cetS{enia romdnd, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor aparfindnd Spafiului Economic European gi domiciliul in Romania;
b) cunoagte limba rom6n6, scris gi vorbit;
c) are vdrsta minimd reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exerciliu;
e) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe
baza adeverin{ei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitAlile sanitare
abilitate;
f) indeplinegte condiliile de studii, si dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs ;
g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrgirea unei infrac{iuni contra umanitalii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care
impiedicd infbptuirea justi{iei, de fals ori a unor fapte de corup}ie sau a unei infracJiuni
sdv6rgite cu intentie ) care ar face-o incompatibild cu exercitarea funcfiei, cu excepfia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

II ) Conditii specifice :
a) nivelul studiilor: absolvirea unei institulii de invd{dmdnt superior, respectiv a unui
liceu, cu diplomd de bacalaureat sau absolvirea invd{dmdntului postliceal cu specialitatea
tehnician ?n activitdli de secretariat;



b) vechime in specialitate studiilor necesare ocupdrii postului: -minim 10 ani in
invdf Sm6ntul preuniversitar;
c) cunoqtinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare pc, birotica);
d) calificativul foarte bine in ultimii cinci ani scolari:

Termenul limita de depunere a dosarelor de inscriere la concurs este de 3.06.2016, oru
l5:00.
Dosarele se depun, in zilele lucratoare, in intervalul orar: 12:00-15:00, la sediul unitatii,
strada Lunca Bradului, nr.2, sector 3, Bucuresti, incepand cu data de 30.05.2016.

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupqe a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcliilor contiactuale gi a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionaie imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plEtit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs
candidafii vor prezenta un dosar de concurs care va confine urmdtoarele documente:
' cererea de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritdlii sau instituliei

publice or ganizatoare ;
' copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit

legii, dupi caz;
o copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atest6

efectuarea unor specializdri, precum qi copiile documentelor care atesta
indeplinirea condiliilor specifice ale postului soficitate de autoritatea sau institufia
public6;

o carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverinlele care atestd vechimea in muncd, in
meserie gi/sau ?n specialitatea studiilor, in copie;

o cazierul judiciar sau o declaraJie pe propria rispundere cd nu are antecedente
penale care sdJ facd incompatibil cu funcfia pentru carc candideazd;

o adeverinfd medicald care sd ateste starea de sdnitate corespunzdtoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al
candidatului sau de c6tre unitlfile sanitare abilitate;

o curriculum vitae - model Europass insotit de documente iustificative;
o documente care si ateste indeplinirea condifiilor specifice.

Adeverinla care atestd starea de sdndtate conline, in clar, numdrul, data, numele
emitentului 9i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul S6n6t6!ii.in
cazul in care candidatul depune o declaralie pe proprie rdspundere c6 nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la seleclia dosarelor, acesta are obligafia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu peia h data
desftgurdrii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate (copie certificate de nastere, copie certificate de casatorie ,
dupa caz) copiile documentelor de studii 9i carnetul de munce sau, dupd caz, adevennlele
care atestE vechimea vor fi prezentate 9i in original in vederea verificdrii conformit6tii
copiilor cu acestea.



ETAPA CONCURS DATA ORA

DEPLINERE DOSARE DE
CONCURS

30.05.2016-3.06.2016 12:00 -  l5 :00

EVALUAREA
DOSARELOR DE
CONCURS

4.06.20t6 l6:00

PROBA SCRISA 17.06.20t6 1 1 . 0 0
INTERVIUL 20.06.2016 10.00
AFISAREA
REZULTATELOR

2r.06.2016 17 :00

DEPTINEREA
CONTESTATIILOR

22.06.2016 14.00-16.00

AFISARE
REZULTATELOR DUPA
CONTESTATII

23.06.2016 1 6 : 0 0

CALENDAR CONCURS :

NOTA: Durataprobei scrise este de 2 ore. Durata inffi

BIBLIOGRAFIE :
- Legea Educa{iei Na{ionale Nr. l/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
- OMEC nr.5ll5l2014 privind Regulamentul de organizare 9i funclionare a unitdlilor de
inv6{6mdnt preuniversitar
- Legea 5312003 codul Muncii cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
- Legea 28412010, Lege cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice
-,.1'egea 6312011 privind incadrarea gi salarizarea in anul 20ll apersonalului didactic Ai
didactic-auxiliar din invdf dmdnt;
- OMECTS nr.5565/07 oct. 20ll pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii gi al documentelor gestionate de unitdlile de invifdmdnt preuniversitar;
-H.G.286/2011 si H.G 102712014 privind stabilirea principiilor g"n.rul" de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcliilor contractuale gi a
condiliilor de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din
sectorul bugetar pl[tit din fonduri publice;
- Legea 26312010 privind sistemul unitar de pensii publice;
- Ordin 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor
din invdfdmdntul preuniversitar de stat;
- Ordin 347017.03.2012 privind modificarea qi completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor ?n invdldm6ntul preuniversitar d" .rur;
- Legea 12612002 pentru aprobarea Ordinului 3312001 privind acordarea de rechizite
qcolare;
-_H.G.500/2011 privind registrul general de evidenla al salarialilor cu modificarile
ulterioare;
- Legea 16/ 1996 LegeaArhivelor Nafionale;
-HG 129412004 - acordarea ajutorului financiar Euro 200;
- OMECTS nt. 6143 din 1 noiembrie 20ll privind aprobarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitdtii personalului didactic Ai didactic auxiliar



- OMECTS nr. 4613126.06.2012 privind modificarea anexei I a OMECTS nr

614310l.ll.20ll privind aprobarea metodologiei de evaluare anuald a personalului

didactic Ai didactic auxiliar
- OMEN nr. 359712014 pentru modificarea si completarea Metodologieie de evaluare

anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin OMECTS nr.

6t43l20rr
- Ordinul nr. 40012015 pentru aprobarea codului controlului intern/managerial al

entitdtilor publice
- OMECTS m.457612011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de

personal in invatamantul preuniversitar de stat
- O.C. nr.2t/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
- Legea 67712001 ( actualizata) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal si libera circulatie a cestor date
- OMECS nr. 555912015 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind mobilitatea

personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2015-

2016.
- Legea nr. 1512016 privind modificarea gi completarea Legii nr. 34912002 pentru

prevenirea qi combaterea efectelor consumului produselor din tutun

TEMATICA :
- incadrarea si salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din

invatamantul Preuniversitar
- REVISAL
- EDUSAL
- contractul individual de munca .,
- actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar
- conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar
- functiile didactice, didactice auxiliare din invatamantul preuniversitar
- reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor
- cunostinte legislative privind emiterea deciziilor,
- protectia informatiiloi clasificate: definitii, infornmatii cu caracter de secret de

serviciu
- cunostinte temeinice de gramatica si ortografie a limbii romane
- cunoqtinfe de limbd englezd
- cunoitinte generale de operare calculator (Word, Excel); programe utilizate in

invatamantul preuniversitar: SIIIR, BDNE
- condilii de acordare a burselor qcolare
- mobilitatea personalului didactic pentru anul scolar 20t5-2016

Atributii specifice postului conform fisei - cadru anexa la OMECTS 6143120Il :

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Impiicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a eompartimentului.
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare'
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. RE ALTZAREA ACTIVITATILOR
2.L. Orsanizarea documentelor oficiale.



2.2.Asiguraordonareasiarhivareadocumentelorunitatii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice'

personal didactic uu*iti*, p".ronuinedidactic). Inregistrarea si preluctarea informatica
- 

ieriodica a datelor in programele_de salarizare ( EDUSAL) si REVISAL.
'Z.4.Intocmirea 

si actualizarea documentelor de studii ale elevilor'

2.5. Transferul gcolar
2.6. Alcatuirea de Proceduri'
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.l.Asigurareafluxuluiinformationalalcompartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei'

3.3. Asiguru."u t untputtntei deciziilor din compartiment'

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor'

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti'

4. MANAGBIuiNTUI iaruBnBt SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare'

4.2.Participarealaactivitati dL formare profesionala si dezvoltare in cariera'

4.3. participur"u p.r.unenta la instruirili organizate de inspectof?t-ul s:o]T:

s.CONTRIBUTIA L A DEZV OLTAREA MSTTTUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLI
5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si

promovarea imaginii scolii.
5.2. Asigu.ur.i--p.*unenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind

activitatea comPartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care

pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

responsabilitate.
5.4.RespectareaRol,normelorsiproceduri lordesanatatesisecuritateamuncii ,de

pSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant'

II. ALTE ATRIBUTII.
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajatot, in conditiile legii '

d,tilffir


