Centrul Scolar Pentru Educatie Incluzivi

“PAUL POPESCU NEVEANU”
Timisoara, Str. TituMaiorescu, Nr 2-6,
Tel-Fax: 0256-224663, e-mail: p_neveanu@yahoo.com
site: http://ppneveanutm.ro

Nr. 3441/3 din 17.11,2022

ANUNT CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
SECRETARIS
Avénd 1n vedere:

¢ Art.30 din Legea 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificérile i completirile ulterioare;
Art.91 din Legea Educatiei Nationale 1/2011;
Ordinul Ministrului Educatiei §i Cercetérii nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invitimant preuniversitar;

¢ Hotérdrea de Guvern nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, cu modificdrile si completirile ulterioare;

e Art. 89 alin. (2) si art. 96 alin. (1) din Legea nr. 272/2004, republicati privind protectia §i promovarea
drepturilor copilului.

¢ CONTRACT COLECTIV DE MUNCA UNIC nr. 651 din 28 aprilie 2021 la Nivel de Sector de
Activitate Invafimant Preuniversitar;

organizeazii concurs/examen pentru ocuparea postului vacant de
secretar IS, in perioada 30.06.2022-28.07.2022

Nrert Tipul postului Numirul de Statutul postului/viabilitatea
posturi
1 SECRETARIS 0,5 Post vacant/perioadd nedeterminata/1/2
normi - 20ore /siptamani

1. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS
Poate participa Ia concurs persoana care:
are cetifenia romani;
cunoaste limba roméni scris gi vorbit;
are varsta minima reglementati de prevederile legale;
are capacitate deplind de exercitiu;
are o stare de saniitate corespunzitoare, atestati pe baza adeverintei medicale eliberati de medicul de
familie sau de unitéti sanitare abilitate;
nu are cazier.
2.CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS
Poate participa la concurs persoana care:
» studii superioare;
» vechime in munci — 3 ani;
> cunogstinte de utilizare si operare PC (Excel, Word, Powerpoint, Internet Explorer, posta electronici,
baze de date, Revisal);
> cunostinte privind intocmirea gi administrarea corespondentei oficiale;
3.DOCUMENTE DE iNSCRIERE:
v" Cerere de inscriere la concurs;
v" Copie a actului de identitate;
v" Copie a actului de studii;
v" Copie a certificatului de nagtere;
v" Carnetul de muncd, REVISAL sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci in meserie
si/sau in specialitatea studiilor in copie;
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v' Copie a certificatului de cisitorie (daci este cazul);
v' Cazier judiciar;
v" Adeverinta pentru integritate comportamentala
v Adeverin{3 care si ateste starea de sinitate de la medicina muncii;
v' Curriculum vitae- model european;
Opis al documentelor depuse in dosar;

Copiile documentelor vor fi insotite de documentul in original pentru a se pune viza de conformitate
cu originalul
4.PROCEDURA DE SELECTIE
Candidatul va sustine urmatoarele probe de concurs;
a) Proba scrisé;
b) Proba practicd;
c) Interviu;
Fiecare probi va fi notat cu un punctaj de la 1 la 100.Candidatul trebuie si obtind minimum 50 de
puncte la fiecare probi pentru a fi declarat ADMIS. Candidatul cu punctajul cel mai mare este
declarat céstigator.
5. PROBA PRACTICA
Proba practicd va consta in testarea abilititilor si aptitudinilor practice ale candidatului in  vederea ocupirii
postului vacant .
Proba practics se va desfisura pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmatoarele
criterii de evaluare:
a) capacitatea de adaptare;
b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
¢) indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfigurarea probei practice.
6. PROBA INTERVIULUI
fn cadrul interviului se vor testa abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Proba interviului poate i sustinutii doar de ciitre acei candidati declarati admisi la proba scrisi si
proba practici.
Interviul se va realiza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs, pe baza criteriilor
de evaluare.
Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt;

TR

b) capacitatea de analizi i sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizi;

e) initiativa si creativitate.

Fiecare membru al comisiei de concurs va adresa Intrebiri candidatului,

Nu se vor adresa Intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,

etnie, starea material, originea social sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
T.BIBLIOGRAFIE

% Legea educatiei 1/2011 cu modificérile si completérile ulterioare.

%+ Codul muncii 53/2011 cu modific#rile si completirile ulterioare.

% HG 905/2017 privind registrul general de evidenti a salariatilor

% Ordonanfa de Urgenff a Guvernului nr. 1251/2005, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare.

* OMEC nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unititilor de fnvatimént preuniversitar;

“+ OMECTS 5573 /2011 privind aprobarea regulamentuluide organizare si functionare a
invatimantului special §i special integrat, cu modificarile si completirile ulterioare.

% CONTRACT COLECTIV DE MUNCA UNIC nr. 651 din 28 aprilie 2021 la Nivel de Sector
de Activitate Invatamant Preuniversitar
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** ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invajdmant preuniversitar.

8. RESPONSABILITATILE POSTULUI DE SECRETAR

- LATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea n proiectarea activitatii scolii, la nivelul comparimentului,
1.3. Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului.

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare .

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unititii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitiitii (cadre didactice, personal didactic-auxiliar i
personal nedidactic), inregistrarea §i prelucrarea informatica periodici a datelor in programele de salarizare si
REVISAL.

2.4, Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcidtuirea de proceduri.

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi §i indirecti.

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activititi de formare profesionali si dezvoltare in cariera.

4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Timis.

5.1 Planificarea activitdtii compartimentuiui prin prisma dezvoltarii institufionale i promovare a imaginii
scolii.

5.2. Asigurarea permanenti a legéturii 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. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de P.S.I si 1.S.U. pentru toate

tipurile de activitifi desfagurate in cadrul unititii de invatimant.
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Cerinte :
- studii : superioare
Relatii profesionale :
e jerarhice de subordonare: director, director adjunct;
® de colaborare: se relationeazi cu Intreg personalul unititii.
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II. ALTE ATRIBUTII

- respectarea normelor de P.S.I;

- respectarea normelor de sanatate si securitate in munca;

- respectarea RI;

- in functie de nevoile specifice ale unit4fii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

RASPUNDERE DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de seviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzitor atrage dupi sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinar, conform prevederilor legii.

COMUNICARE SIRELATIONARE
-Monitorizeazi situatiile conflictuale.
~capacitate de a se integra si a lucra in echipi.

MANAGEMENTUL CARIEREI $1 AL DEZVOLTARII PERSONALE
Nivelul i stadiul propriei pregitiri profesionale.
Aplicarea cunostiintelor, abilititilor dobdndite.

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

SCOLII
Promovarea in comunitate a activititii unitatii de nvifimant. Facilitarea procesului de cunoastere,
inelegere,insusire §i respectare a regulilor sociale.Promovarea unei atitudini active fata de activititile
scolii.Indeplinirea altor atribufii dispuse director, care pot rezulta din necesitatea derulérii in bunecondiii a
atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.Respectarea normelor, procedurilor de sinitate si securitate a
muncii, de PSI §i ISU pentru toate tipurile de activititidesfigurate in cadrul unititii de invatimant.
9.GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI SI DISPOZITII FINALE

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Centrului Scolar pentru Educatie Incluziva
Paul Popescu Neveanu Timigoara, in perioada 17.11,2022-05.12.2022 in intervalul 11:00- 13:00.

Informatiile suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare, telefonic la nr 0256/224663 sau personal
la secretariatul centrului gcolar.

Concursul va avea loc la sediul Centrului $colar pentru Educatie Incluzivi Paul Popescu Neveanu
Timigoara, conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs Data/ perioada

Inscrierea candidatilor ' | 17.11.2022-05.12.2022 in
intervalul 11:00-13:00

Evaluarea dosare}or 06.12.2022 ora 10;00

Rezultatul selectiei dosarelor (ADMIS/RESPINS) 06.12.2022 ora 12:00

Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul selectiei | 07.12.2022 pana la ora 11:00
dosarelor

Solufionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor selectiei { 07.12.2022 ora 14:00
dosarelor

Proba scrisa/proba practici 14.12.2022 ora 9:00
14.12.2022 ora 15:00
Afisarea rezultatelor probei scrise/ probei practice 14.12,2022 ora 16:30
Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probelor 15.12.2022 péni la ora 10:00
Afisare rezultate dupa contestatii (daca este cazul) 15.12.2022 ora 14:00
Interviu 16.12.2022 ora 9:00
Afigarea rezultatelor intervin 16.12.2022 ora 14:00
Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul interviului 19.12.2022 pana la ora 13:00
Afisare rezultate dupa contestatii (daca este cazul) 19.12.2022 ora 15:00

Afigarea rezultatelor finale 19.12.2022 ora 16:00
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in functie de numirul candidatilor se va stabili ora sustinerii probei practice si a interviului pentru fiecare
candidat. Aceasta va fi afisata la avizier si postata pe site-ul unitatii.

Eventualele contestatii se pot face numai pentru lucrarea personali. Aceste contestatii se depun la
secretariatul Centrului Scolar pentru Educatie Incluziva Paul Popescu Neveanu Timisoara, in termenul
prevazut in graficul de concurs.

Nota dupa rezolvarea contestatiilor rimane definitivi.

Candidatul declarat admis se angajeazi pe perioadd nedeterminati. Contractul individual de munca va
cuprinde o perioada de proba de 30 zile calendaristice conform art. 31 alin. 1 din Codul muncii/Contract
colectiv de munci la nivel de sector de activitate.

Director,
Prof. Hamzescu Daniela




