SCOALA GIMNAZIALA NR.1 MILEANCA
COM. MILEANCA - JUDETUL BOTOSANI
TEL / FAX 0231624623 e-mail scoalamileanca@yahoo.com

Anexa la anunt concurs pentru ocuparea urmaitorului post contractual,
conform H.G. nr. 1336/08.11.2022, de secretar — 0,50 normai, de la Scoala Gimnaziala
Nr. 1 Mileanca, jud. Botosani

Precizari anunt
pentru ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022:

1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: Secretar, post vacant, pe perioada nedeterminata.
3. Numarul de posturi: 1 post 0,5 norma

- Dosarul de Inscriere trebuie s cuprinda toate documentele, In ordinea enumeratd mai jos,
iar filele trebuie numerotate, numarul de file va fi consemnat in opis.

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa 2, conform H.G. nr.
1336/08.11.2022 ;

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

c) copia certificatului de césétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd caz;

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

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

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata de cétre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sé reiasd ca 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 Invatdmant, sanétate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privata a cérei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane In varstd, persoane cu dizabilitéti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

- Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. lit. ) este prevazut in anexa nr. 3.
(H.G. 1336/2022 din 28 octombrie 2022)
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- Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numéarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru
candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta
starea de sdnitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

- Copiile de pe actele prevazute la lit. b) - ), precum si copia certificatului de Incadrare intr-
un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care
se certifica cu mentiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiei de concurs.

ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din

fisa postului)

o Respectarea planurilor manageriale ale scolii

oImplicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului

o Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

o Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare

o Folosirea tehnologiei informatice din dotare

o Organizarea documentelor oficiale

o Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

o Asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor unitatii

o Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informaticd a datelor in
programele, SIIIR, REVISAL , RESURSE UMANE etc.

o Elaborarea de proceduri operationale

o Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului

o Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

o Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

o Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

o Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare 1n cariera

o Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul Scolar Judetean
Botosani

o Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

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

o Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunititi locale privind
activitatea compartimentului

o Respectarea ROFUIP, RI, anormelor si procedurilor de sénatate si securitate a muncii,
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitatii de
invatdmant.

Comportamentul si conduita:
o Sa aibd un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invatdmant atét fata
de conducere, administratia publica, personal didactic, nedidactic etc;

Cerinte psihologice;

Inteligentd de nivel superior;
Atentie concentrata si distributiva;
Initiativa;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Placerea pentru lucrul cu cifre;

++++++
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+ Capacitate de a evalua si a lua decizii;

+ Capacitate de a lucra cu oamenii;

+ Rezistentd mare la stres;

+ Usurinta, claritate si coerenta in exprimare.

Probe de concurs: Concursul va consta din urmétoarele etape:

- Selectia dosarelor - se noteazd cu admis/respins
- proba scrisa - maxim 100 de puncte

- proba practica - maxim 100 de puncte

- interviu - maxim 100 de puncte

Nota: Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu
obtin minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba
urmatoare. Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare
proba. Se considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii
care au concurat pentru postul vacant cu conditia ca acesta sa fi obtinut punctajul minim
necesar.

Director,
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