In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor funciilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar plétit din fonduri publice,

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 SUCEAVA
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post vacant
— secretar scoala studii superioare (IS) — durata nedeterminata, norma intreaga

CONDITIILE DE PARTICIPARE

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatjului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditji specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;
g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitaji, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va cuprmde
urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializari, copiile documentelor care atest3 indeplinirea conditiilor specifice;
d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care s3 ateste vechlmea
in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-I faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterlor
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare ab|I|tate
g) curriculum vitae; EUROPASS
h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Actele prevazute la lit.b), c) si h) vor fi prezentate in original in vederea verificarii conformitétii cop/l/or
cu acestea.



CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE:
v' studii superioare (avantaj birotica si secretariat, resurse umane, administratie publica, economice,
informatica, stiinte ale educatiei);
v' vechime —minim 3 ani (vechimea in domeniul postului constituie avantaj):
v’ cunostinte avansate de operare calculator (pachetul Microsoft office, motoare de c&utare);

Comportamentul si conduita:
Sa aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatamant atat fata de copii, cat
si fata de colegi.

Cerinte psihologice:
e Asumarea responsabilitatii;
e Rezistenta la sarcini repetitive;
e Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;
e Echilibru emotional;

CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI:
—depunerea dosarelor se va face in perioada 05 — 18 noiembrie 2021 |a sediul Scolii Gimnaziale
Nr. 3 Suceava, str. Marasesti, nr. 38, Suceava, de luni pana vineri intre orele 990 — 1490.

Concursul consta in urmatoarele etape succesive:
1. selectia dosarelor de inscriere
2. proba scrisd
3. proba practica
4. interviu

1. Selectia dosarelor depuse: 19.11.2021.

2. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 22.11.2021, ora 10:00.

3. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 22.11.2021 intre orele 10:00 - 13:00.
4. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 22.11.2021, ora 14:00.

5. Sustinerea probei scrise: 29.11.2021 , ora 8.00.

6. Afisarea rezultatelor probei scrise: 29.11.2021 ora 14:00.

7. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 29.11.2021, intre orele 14:00 - 15:00.

8. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 29.11.2021, ora 16:00.

9. Sustinerea probei practice: 02.12.2021, ora 09:00.

10. Afisarea rezultatelor probei practice: 02.12.2021, ora 11:00.

11. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei practice: 02.12.2021, intre orele 11:00 - 12:00.
12. Afisarea rezultatelor in urma contestatjilor depuse: 02.12.2021, ora 13:00.

13. Sustinerea interviului: 02.12.2021, ora 13:30.

14. Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 02.12.2021, ora 14.30.

15. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii interviului: 02.12.2021, intre orele 14.30 -15:30.

16. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 02.12.2021, ora 16:00.

17. Afisarea rezultatelor finale: 02.12.2021, ora 16:00.



TEMATICA PENTRU CONCURS:

1. Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar

2. Organizarea si functionarea sistemului national de invatamant preuniversitar

3. Protectja informatjilor clasificate: definitii, informatji cu caracter de secret de serviciu

4. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta decizilor, a adreselor oficiale si a

adeverintelor

5. Arhivarea si circuitul documentelor
6. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméane
7. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)
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OMEC nr. 5447/2020 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar;

OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar; completat cu Ordinul ministrului
educatiei nationale nr. 4005/2018;

Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat; |
Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar Euro200;

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din
invatamantul preuniversitar de stat;

H.G.286/2011 si H.G 1027/2014 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in gréde sau
trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea Educatjei Nationale Nr. 1/2011, actualizata;

Nota: Conform HG 286/2011 sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minim 50 de

puncte,

Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor in vederea

ocuparii postului vacant si se desfasoara pe baza unui plan stabilit de catre comisie, care include urmatoarele
criterii de evaluare: capacitatea de adaptare, indemanare, abilitati, capacitatea de comunicare si de
gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

Relatii suplimentare in vederea inscrierii la concurs se pot obfine la secretariatul Scolii

Gimnaziale Nr. 3 Suceava din Str. Marasesti, nr. 38, telefon: 0230.215.136.

Afisat astézi, 04 noiembrie 2021 Director,

Prof. Apetrei Sidonia Georgeta




