SCOALA GIMNAZIALA ESELNITA
JUD. MEHEDINTI

ANUNT PRIVIND ORGANIZAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA DE POSTURI
VACANTE CONTRACTUALE

SCOALA GIMNAZIALA ESELNITA, comuna Eselnita, str. Teilor nr. 522, jud. Mehedinti,
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post contractual vacant de Secretar debutant S, personal
didactic-auxiliar, pe perioada nedeterminata — cu 0.5 normi, conform prevederilor HG

nr.1336/28.10.2022, dupi cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: Secretar debutant S

NUMARUL DE POSTURI:1 post vacant 0.5 norma

NIVELUL POSTULUI: functie de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: didactic-auxiliar

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi, 20 de ore pe saptamana
PROGRAM DE LUCRU: 08.00-12.00

PERIOADA: nedeterminata

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

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr.2 a Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, 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 peniru perioada lucrata, care sa 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) adeverintd medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de

familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii

concursului;




h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasi ¢4 nu s-au comis infractiuni 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 func’gionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
Invatamant, sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publ_icé sau privatd a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vArsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologica a unei persoane:
i) curriculum vitae, model comun european;

J) aviz medical pentru incadrarea si mentinerea ntr-o functie didactica auxiliard sau administrativa,
precum si intr-o functie de conducere, de indrumare si contrel in invatimantul preuniversitar conform
Ordinului nr. 3335 din 26.02.2026 |

k) alte documente relevante;

Actele prevazute la alin. 1, literele b)-€) vor fi prezentate si in original (la depunerea dosarului) in

vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.
Documentele de inscriere la concurs vor fi cuprinse intr-un dosar, in ordinea prezentatd in anunt, vor fi
numerotate pe fiecare pagind si cuprinse intr-un opis al dosarului, care va fi semnat de citre canc-lidat' si

de secretarul comisiei de concurs la momentul depunerii dosarului.

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

prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare: ‘

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Unijunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene:

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii. republi-
catd, cu modificarile si completrile ulterioare;

d) are o stare de sinatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;



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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infap-
tuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabi-
litarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savar-
sirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocuparil unei functii
“sau a exercitdrii unei profesii; e

h) nu a comis infractiunile 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 76/2008 privind organizarea si functionarea Sis-
temului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevézute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii postului contractual stabilite
in baza atributiilor corespunzitoare postului sunt: -

nivelul studiilor — studii superioare;

vechime: nu se solicitd;

abilititi de comunicare, comportament corect si civilizat;

lucru in conditii de stres; disponibilitatea de lucru in program prelungit in functie de activitatile
specifice postului;

ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fisa postului)
Respectarea planurilor manageriale ale scolii

Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului

Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului -

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

Folosirea tehnologiei informatice din dotare

Organizarea documentelor oficiale

intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

Asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor unitégii

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele , SIIIR,
EDUSAL, REVISAL, ADLIC RESURSE UMANE etc.

Elaborarea de proceduri operationale
‘Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului

Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare




Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in carierd

Participarea permanent3 la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Mehedinti
Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltérii institutionale si promovarea imaginii
scolii.

indeplinirea altor atributii dispuse de eful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din nece-
sitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate

Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimen-
tului

Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sdnitate si securitate a muncii, de PSI si ISU

pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitatii de invitamant.

Comportamentul si conduita:
Sé aibd un comportament si o conduita adecvata unei institutii de inva{dmant atat fata de copii, cét si

fata de colegi;

Cerinte psihologice;

Asumarea responsabilitatii;

Rezistenta la sarcini repetitive;

Adaptarea la sarcini de lucru schimbétoare;

Echilibru emotional

CONCURSUL VA CONSTA iN URMATOARELE ETAPE:
* Selectia dosarelor

* Proba scrisa — 100 de puncte
* Proba practica — 100 de puncte

* Interviu — 100 de puncte

NOTA: Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu
obtin minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba urmitoare.
Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetics a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se considers
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.

In vederea participdrii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare
de la data afisarii anuntului pentru ocuparea postului vacant, la secretariatul unitdtii scolare.
Candidatii pot contesta doar propriile lucriri.

Concursul va avea loc la sediul Scolii Gimnaziale Eselnita, jud Mehedinti, conform graficului de ‘mai

Sus.



Relatii suplimentare la sediul unititii scolare sau la telefon 0721.603383 (D-na Cocoana Rosema-
rie) )

GRAFICUL DE DESFZ\SURARE A CONCURSULUI
Depunerea dosarelor la secretariatul scolii in perioada: 13-26.05.2026 zilnic intre orele 08,00-13,00.

CALENDARUL DESFASURARII ETAPELOR LA CONCURSUL PENTRU OCUPAREA
POSTULUI VACANT DE SECRETAR DEBUTANT STUDII SUPERIOARE (0,5 norma)

Etapa concurs Data desfasuririi
Depunerea dosarelor : ' -1 13.05.2026-26.05.2026
Selectia dosarelor 27.05.2026
Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de inscriere  * 27.05.2026, ora 14,00
Depunere contestatii cu privire la rezultatele selectiei dosarelor de 28.05.2026, ora 09,00-12,00
inscriere '

Afigare rezultate contestatii selectie dosare 29.05.2026, ora 16,00
Proba scrisa 03.06.2026, ora 9,00-12,00
il
| Afisare rezultate proba scrisd ' 04.06.2026, ora 12,00
| Depunere contestatii proba scrisa 04.06.2026, ora 12,00-16,00
Afisare rezultate proba scrisa 05;06.2026, ora 10,00
\T’roba practica 08.06.2026, ora 9,00
Afisare rezultate proba practica 08.06.2026, ora 12,00 4\
Depunere contestatii proba practica 08.06.2026, ora 12,00-16,00
Afisare rezultate contestatii proba practica 09.06.2026, ora 10,00
[nterviu 10.06.2026, ora 10,00-12,00
Afisare rezultate interviu 10.06.2026, ora 14,00
Depunere contestatii cu privire la rezultatele interviului 11.06.2026, ora 9,00-12,00
Afigare rezultate contestatii interviu 11.06.2026, ora 14,00
Afisare rezultate finale 12.06.2026, ora 10,00
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TEMATICA PENTRU CONCURS
Organizarea sistemului national de invatdmant preuniversitar

Actele de studii si documentele scolare in nvatdmantul preuniversitar

Regimul actelor de studii, duplicate ale actelor de studii

Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca
Salarizarea, incadrarea si evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar din invatamantu] preuniver-
sitar

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

Intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea documentelor scolare;

Arhivarea si circuitul documentelor scolare

Intocmirea §i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.

- Redactarea, organizarea si gestionarea corespondentei si a documentelor oficiale ale unititii de invita-

mant.

BIBLIOGRAFIE

Legea nr 198/ 2023- Legea Invatamantului preuniversitar cu completarile si modificarile ulterioare;
Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;

OME Nr.5726/12.08.2024 privind aprobarea Regulamentuluui-cadru de organizare si functionare a uni-
tatilor de invafdmant preuniversitar cu completarile si modificarile ulterioare

Legea cadru 153/2017 — salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu completdrile si modifica-
rile ulterioare

Contractul Colectiv de Munca unic la nivel de sector de negociere colectiva Invatamant preuniversitar,
inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S.sub nr 1 199/05.07.2023

Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivelul Grupului de Unitati al Inspectoratului Scolar al Munici-
piului Bucuresti, inregistrat Ia M.M.S.S.-D.D.S.sub nr 1622/08.12.2022

H.G. nr. 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor REVISAL, cu modificirile si
completarile ulterioare. ,

OME nr 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al docu-
mentelor scolare gestionate de unitifile de invafimant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare
Legea nr 272/2004 republicata, privind protectia si promovarea drepturilor copilului
OME 5518/11.07.2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor elevilor in invata-
mantul preuniversitar de stat, cu modificarile s1 completarile ulterioare; )
Legea 263/2010, actualizats — privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completirile
ulterioare
Legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1996 republicata;
Legea 544/12.10.2001 privind liberuyl acces la informatiile de interes public cu modificarile si comple-

tarile ulterioare



4.
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OMEN 4371/13.07.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul SIIIR pentru activitatile

din invatamantul preuniversitar

5 ORDIN 4576/230/2445 din 2011 al Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, al Minis-

trului Administratiei si Internelor si al Ministrului Finantelor Publice privind validarea fluxurilor finan-

ciare pentru cheltuielile de personal in invatamntul preuniversitar de stat

_OMECTS 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului di-

dactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare

Regulamentul (UE) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul

general privind protectia datelor)

Relatii suplimentare se pot obtine la nr de telefon: 0252/365040, 0721603383, 0733789247 sau la
sediul Scolii Gimnaziale Eselnita, str. Teilor nr. 522, judetul Mehedinti

Afisat astizi: 12.05. 2026

Birector,

Prof. Rosemarie Delia Cocoana







