INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BUZAU
SCOALA GIMNAZIALA ,ION CREANGA"” BUZAU
Tel/ Fax:0338401517

) ANUNT

Scoala Gimnazialda ION CREANGA cu sediul in Buzau, str. Victoriei, nr. 60A, judetul
Buzau, organizeazi concurs pentru ocuparea, pe perioadi nedeterminati, conf. HG
1336/28.10.2022, a functiei contractuale vacante:

Secretar — 1 S- 1 normi

Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale ION CREANGA si va consta in
urmétoarele probe:

- proba scrisd, in data de 08.10. 2024 ora 10%

- proba interviu, in data de 14.10.2024, ora 10%

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sa indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:
1. Conditii generale previazute de art. 15 din Regulamentul-cadru anexd la H.G. nr.
1336/28.10.2022 :

a) are cetdtenia romani,

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitatea de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea
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.

g) nu exercitd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitarii unei profesii;

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 §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile si completirile
ulterioare, pentru domeniile previzute la art.35 alin (1) lit (h).

2. Conditii specifice: Pentru ocuparea postului de SECRETAR - 1 normi :

« studii superioare in domeniul administratie publica;
» vechime in specialitatea studiilor superioare minim 10 ani
» Constituie avantaj experienta/absolvirea unor programe de formare specific (REVISAL,
EDUSAL, SIIIR, ARHIVA), permis de conducere categoria B
DOSARUL INSCRIERE LA CONCURS va contine:
e formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 din HG
1336/2022;
e copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;



e copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz; , ‘

e copie acte de studii care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitat;

e copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica (copie
carnetul de muncd, dupa caz adeverinte si raport REVISAL care atestd vechimea in
muncd si in specialitatea studiilor superioare) ; Modelul orientativ al adeverintei care
atesta indeplinirea conditiilor specifice pentru ocuparea postului este prevazut in anexa
nr. 3 la HG1366/2022

e cazierul judiciar;

e adeverintd medicald din care sa rezulte cd solicitantul este apt pentru a munci pe postul
pentru care candideaz;

e certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa 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 invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau
privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

e curriculum vitae model Europass;

Documentele solicitate se Indosariazi in ordinea mentionatd, intr-un dosar cu sind care va fi
inregistrat la secretariat.
Dosarul de inscriere la concurs va contine obligatoriu Opis.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- asigurarea interfetei dintre scoald si beneficiar ( elev/périnte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
- asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unititii de invitaméant
si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director
1.3.Realizarea planificiirii calendaristice a compartimentului.
- Intocmeste semestrial si ori de cate ori este cazul activitatea compartimentului secretariat vizand
toate situatiile si statisticile care trebuie predate;
- gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard  ( legi,
ordine, decrete, instructiuni, metodologii)
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;
- intocmegte diverse situatii necesare procesului ihstructiv educativ si activitatilor de
secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR




2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare;
-redacteazd documentele necesare pentru angajarea in munca,
- redacteazd corespondenta scolard.
2.2.Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unitigii.
- arhivarea documentelor;
2.3.Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici
periodici a datelor in programele de salarizare si REVISAL.
- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;
-evidenta personalului didactic si nedidactic;.
- raspunderea asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare si Revisal;
- evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor
emise de directorul unitdtii de invdtamant;
- ITntocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea
acestora aprobata de director si in termenul stabilit o datd cu aprobarea.
- Inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea,

salariul si statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procurd, completeazd, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;
- completeazi foile matricole, si se ocupd de arhivarea documentelor gcolare;
- completeaza actele de studii ale absolventilor
- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationala si le pune la dispozifia comisieli,
dupd ce au fost verificate i aprobate de directorul unitatii scolare;
- pregétirea pentru buna desfasurare a admiterii la liceu.
2.5, Alciituirea de proceduri.
- tine evidenta procedurilor operationale;
2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT.
1. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii
Invitamantului;
2. Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
Cunoagsterea si aplicarea regulamentului intern;
4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatamant;
5. Cunoagsterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;
6. Cunoagterea si aplicarea legislatiei privind:

7. Regulamentului actelor de studii;



8. Tine evidentd procedurilor operationale pentru toate activitdtile din unitate;
9. Normelor de arhivare a documentelor;

10. Alte norme metodologice aplicabile unitafilor de inva{amant;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1, Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
- afigeaza la avizierul unitafii de invafdmant toate modificarile legislative apérute si
metodologiile aplicarii legii educatiei.
3.2.Raportarea periodici pentru conducerea institutiei.
- raporteazd periodic conducerii unitatii de Invdtamant toate modificdrile legislative aparute
si metodologiile aplicarii legii educatiei
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate §i aprobate
de cédtre conducétorul institutiei
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pastreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.
- sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

- managementul activitafilor de secretariat

3.6.Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art

89 alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregiitiri profesionale.
- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de
dinamica informatiei in domeniu.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét s acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventa in proéesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
-participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile

solicitate de acesta



5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
S.1. Planificarea activitiitii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
- se preocupd permanent de perfectionarea si imbundtétirea pregétirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului si a promovirii imaginii scolii.
5.2, Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.
- asigurd legétura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationdri a scolii cu aceasta.
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care
pot rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate tn sfera sa de
responsabilitate.
- In functie de nevoile specifice ale unitatii de invitamaént, salariatul se obliga s indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
3.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de siindtate si securitate a muncii si de
PSIsi ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de inviitimant.
- se documenteazd, participd la instruiri i respectd normele de securitate si sanétate in munca

si nu are accidente de munci.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in fotalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigririi altora;
2. Prezentarea la serviciu intr-o finuta decenti;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a
elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca si fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfisoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le
are in atributiile de serviciu; |
3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infiptuitd in comun, coeziunea s
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitafii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;



7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1.Legat de activititile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

2. Intocmirea corecti si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

3. Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul
de credite;

4. Calitatea raportdrilor si a informarilor;

5. Reprezentarea institufiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precddere problemele de

secretariat;

7.2.LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

L4

2,
3.

Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de citre acesta a
reglementarilor interne
Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu resursele necesare

Calitatea pregitirii profesionale a angajatilor din subordine.

7.3.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

L,

2
3
4.
5

imbunatétirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

pastrarea confidentialita{ii informatiilor si a documentelor legate de institutie publici;
utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

respectd prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul siu;
adoptd permanent un comportament in mdsurd s promoveze imaginea si interesele institutia
publici,

se implic# In vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza institutia publici;

7.4.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

S

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

sa nu pardseascd locul de munca fard aprobare, decdt in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizici,

sd respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca;

sd mentind curdfenia la locul de munci;

sé nu introducd sau s consume bauturi alcoolice in incinta societtii;

sd nu fumeze decét in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munci;

sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;



9.

sd Instiinfeze imediat conducéatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
muncd si sd nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai dacé aceasta se impune,

pentru a limita efectele produse de eveniment;

10. sd-si insuseasca masurile de sanatate si securitate in munca,

11. la terminarea programului de lucru si fac# ordine §i curdtenie la locul de munca.

7.5.0BLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de administrator;

sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date
de administrator;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munca orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnafi de administrator, care au atributii in domeniul apérarii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare

la producerea incendiilor

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:

L

N o v A Lo

8.
9.

Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneazd spre verificare toate documentele care necesitd semnitura secretarului;

Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului secretariat.
Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;
Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;

Propune recompense sau penaliziri, prelungirea sau incetarea activitatii dupa perioada de
probd a subordonatilor;

Stabileste masuri de eficientizarea activitétii personalului din subordine;

Aprobé/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).

8.In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invitiméntului din Romania la

nivelul unititii gcolare are atributii privind:

1. Planul de scolarizare;



Managementul unitdtilor de invi{imant;
Inscrierea la gradinite; -
Managementul elevului;

Programele sociale;

A O S

Datele statistice.

9 DISCIPLINA MUNCII

9.1. Obligativitatea semndrii zilnice a condicii de prezenta,

9.2. Obligativitatea evidentierii orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru
in condica de prezenta

9.3. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Ordine Interioard a Scoala Gimnaziald ,Ecaterina Teodoroiu” Tg Jiu.

9.4. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

9.5. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

o Nu se comunicd pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita
incidente cum ar fi comunicarea unor informatii si date personale cétre alte persoane, din
greseala.

in functie de nevoile specifice ale unittii de invafdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat s respecte normele, procedurile de
sdnétate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:
Riéspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor

legii.

BIBLIOGRAFIE CONCURS:

Legea Invataméntului Preuniversitar nr. 198/ 2023

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificirile si cofnpletérile ulterioare;

Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Ordin nr. 4.576 / 2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in
invafaméntul preuniversitar de stat ,cu modificarile si completarile ulterioare;;

Ordonanta de Urgenta 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate,cu modificdrile §i completarile ulterioare;

Ordinul nr. 4.441 privind metodologia de calcul si efectuare a platii sumelor prevazute prin hotaréri
judecatoresti avind ca obiect acordarea de daune-interese moratorii sub forma dobanzii legale,
pentrupersonalul din unitatile/institutiile de invatamant de stat, Ministerul Educatiei Nationale si

alte unitati din subordinea/coordonarea acestuia;




Ordinul M.E.nr. 4578 din 03.06.2024 privind plata personalului din cadrul comisiilor de examen-
2024

Ordonanta de Urgenta nr.48/2022 privind plata diferentelor de drepturi salariale

cuvenite personalului didactic din invatamantul de stat pentru perioada 1 iulie 2017-31 august 2021
Hotérarea Guvernului nr. 905/ 2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 6877/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025

Ordinul nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii si documentele
scolare igestionate de unitdtole de invatdmant preuniversitar;

Hotéararea nr.1294/2004 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii ~achizitionarii de
calculatoare, cu modificérile i completérile ulterioare ;

Hotardrea Guvernului. Nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu
cerinfe educationale speciale scolarizati in sistemul de &nvatamant preuniversitar, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Ordinul nr. 4050 din 29 iunie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si
al personalului de cercetare din invitdmantul de stat

Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare; . '

Legea Arhivelor Nationale 16/1996 cu modificarile si cofnpietérile ulterioare;

Hotédrarea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
Hotérérea Guvernului 1.336 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

Ordinul MLE. nr. 5518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor
Hotérarea nr. 569 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru
naveta la si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din
invatamantul preuniversitar de stat;

Lege nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, (M.Of. nr. 345 din
22.05.2007, Partea I);

Legea nr. 544/12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M.Of. nr.
663/23.10.2001, si Norme Metodologice din 7.02.2002 M.O.nr.167/2002), cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea nr.129 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005

privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a

Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001



pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;
0.G. nr. 27/30.01.2002, privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor,(publicata in

Monitorul Oficial nr.84/01.02.2002), cu modificarile si completarile ulterioare .
Tematica de concurs

Contractul individual de munca;

Incadrarea personalului didactic in anul scolar 2024 — 2025;

Acte de studii si documente scolare in invatamantul preuniversitar;
Sistemul national de invatamant — organizare si functionare;

Conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat;

Invatamant preuniversitar — functii didactice si didactice auxiliare;
Protectia informatiilor clasificate : definitii, informatii, secrete de serviciu;
Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor;

Cunostinte generale de gramatica a limbii romane;

Cunostinfe de operare PC: Windows, Microsoft Office, Internet Explorer
Intocmirea gi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10 zile lucritoare de la data
publicdrii prezentului anunf, data limita: 01.10.2024, ora 14,00, la sediul Scolii Gimnaziale ION
CREANGA Buzau

Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul $colii Gimnaziale ION CREANGA Buzau, str.
Victoriei nr 60A, tel 0338401517.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTULUI
VACANT DE SECRETAR GRADUL 1S

Nrcrt Activitate Data/Perioadalora

1 Depunerea dosarelor pentru 16.09.2024- 01.10.2024
inscrierea la concurs intre orele 10-14

2 Selectarea dosarelor depuse 02.10.2024 ora 12
Afisarea rezultatelor la etapa de

d selectare a dosarelor 930:208R v, 00

4 Depunerea contestatiilor la etapa de 03.10.2024 intre orele 10-
selectare a dosarelor 14

5 Solutionarea contesatiilor la selectia 03.10.2024 intre orele 14-
dosarelor 16
Afisarea rezultatelor in urma

6 contestatiilor la etapa de selectare a 03.10.2024. ora 16
dosarelor

7 Sustinerea probei scrise 08.10.2024 ora 10

8 Afisarea rezultelor la proba scrisa 09.10.2024 ora 9,00



10

11

12
13

14

15

16

17

Depunerea contestatiilor la proba
scrisa

Solutionarea contestatiilor probei
scrise

Afisarea rezultatelor in urma
contestatiilor la proba scrisa

Proba interviu
Afisarea rezultatelor la proba interviu

Depunerea contestatiilor la proba
interviu

Solutionarea contesatiilor la proba
interviu

Afisarea rezultatelor in urma
contestatiilor la proba interviu

Afisarea rezultatelor finale

DIRECTOR,
Prof. Ivanescu Jeni

09.10.2024 intre orele 10-
12

09.10.2024 ora 13.00

09. 10. 2024 ora 18

14.10.2024 ora 10
15.10.2024 ora 9,00

15.10.2024 intre orele 10-
14

15.10.2024 ora 14,30

16.10.2024 ora 10

16.10.2024 ora 10




