INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN BACAU
SCOALA GIMNAZIALA
~LIVIU REBREANU” COMANESTI

o 8 MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

1479/ 29.09.2020

ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPARE POSTURI CONTRACTUALE

SCOALA GIMNAZIALA , LIVIU REBREANU” COMANESTI anunti:
Aviand in vedere:
® Art.30din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile $i completirile ulterioare;
® H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau femporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
® H.G. 1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui Ppost vacant sau temporar vacant corespunzitor
Junctiilor contractuale si criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, aprobat
prin Hotdrdrea guvernului nr. 286/20] 1
Art. 91 din Legea Educafiei Nationale nr 1/2011
Legea nr. 55/2020 privind unele mdsuri pentru prevenirea 5i combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, cu modificdrile ulterioare
Scoala Gimnazialdi ,Liviu Rebreanu” Comainesti, organizeazd concurs pentru ocuparea
urmitoarelor posturi contractuale aprobate prin HG nr.286/2011 modificat si completat de HG
nr.1027/2014, in cadrul institutiei.
1. Denumire post — ingrijitor - 1 post pe perioada nedeterminati
a. Absolvent de liceu;
b. Experienti in domeniu.
2. Denumire post — secretar— 1 post pe perioada nedeterminati
a. Studii superioare cu diplomi de licentd (Economic/ Marketing/ Birotic si
Secretariat/ Informatici de Gestiune);
b. Experientid in domeniu.

Locul de desfagurare al concursurilor:
- sediul §colii Gimnaziale “Liviu Rebreanu” Comainesti
Probe de concurs pentru postul de ingrijitor :
1. Selectia dosarelor-12.11.2020, ora 8%;
2. Probi practicd -13.11.2020, ora 09%;
3. Interviu -13.11.2020, ora 10%;
Probe de concurs pentru postul de secretar :
1. Selectia dosarelor -12.11.2020, ora 11%;
2. Proba scrisd -13.11.2020, ora 12%;
3. Probi practicd -13.11.2020, ora 13%,
4. Interviu -13.11.2020, ora 14%;
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN BACAU
SCOALA GIMNAZIALA
~LIVIU REBREANU” COMANESTI

ZI8 MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

Relafii suplimentare: la secretariatul unitdfii, la doamna secretar Criciun Maria - Cominesti,
jud. Bacdu, str. Sperantei, nr.11, tel: 0234374270 fax 0234372040, e-mail: sc7comanesti@gmail.com,
website: www.scoalarebreanu.ro
I. CONDITII DE OCUPARE A POSTULUI DE SECRETAR:

1. Cetitenia roméani;
2. Studii superioare cu diplom de licenta (Economic/ Marketing/ Birotici si Secretariat/

Informatici de Gestiune;

3. Cunostinfe privind incadrarea personalului;
4. Cunostine de utilizare a tehnologiei informatiei: operare PC (EXCEL, WORD), birotici;
5. Disponibilitate la timp de lucru prelungit.

II. DOCUMENTE DE fNSCRIERE:
Cerere de inscriere

Copia actului de identitate

Copii ale actelor de studii (diplomi bacalaureat, diplomi licents, atestate)

Copia certificatului de nastere

Copia certificatului de casitorie (daci e cazul)

Hotérére judecitoreasci pentru schimbarea numelui (unde este cazul)

Copia carnetului de munc#/ Raport salariat REVISAL

Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale
Adeverinti care si ateste starea de sinitate (de la medicul de familie)

10. Curriculum vitae — model European insotit de documente Jjustificative

Copiile solicitate vor fi insotite de documentele in ori ginal pentru conformitate cu originalul.

P ONAU A LN

III. PROCEDURA DE SELECTIE
Probe de concurs:
a) evaluarea dosarelor;
b) probi scrisi si proba practic;
c) interviu.
IV. BIBLIOGRAFIE
e Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu modificirile si completirile ulterioare;
e ORDIN nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatimant preuniversitar
e Legea 153/2017 privind salarizarea unitari a personalului platit din fonduri publice
Ordinul 3844/2016 privind regimul juridic al actelor de studii din invatimantul preuniversitar
H.G.500/2011 privind Registrul general de evidentd al salariatilor REVISAL

V. Dispozitii finale:
e Candidatii pot contesta numai propriile lucriri de la proba scris3;
e Informaiile suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare, telefonic la nr. 02343 74270,

personal la secretariatul scolii sau pe site-ul scolii.
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FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munci inregistrat in registrul general de evidentd a
salariatilor cu numirul ...... » Se incheie astizi, ....................... , prezenta fisa a postului:

Numele §i prenumele .......
Specialitatea .................

Decizie de numire ...........
Incadrarea

..............................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

..........................................................

.................................................

............................................................................................................

................................................................................................

Relatii profesionale:
ierarhice de subordonare : director, director adjunct
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unititii de

invatdmant;

................................................................

.................................................................

de reprezentare a unititii scolare

I.  ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanti

1zl

Respectarea planurilor
manageriale ale scolii

Elaborarea planului managerial al compartimentului
secretariat pe baza activititii scolare anuale; al
specificului §i particularititilor unititii scolare impreuni
cu secretarul-sef al unitatii

1.2 Implicarea in proiectarea Vine in sprijinul desfagurarii activititii cu metode de
activititii scolii, la nivelul lucru noi, care si imbunititeasci activitatea
compartimentului compartimentului;

Se implicd direct in buna desfdgurare a activitatii din
compartimentul secretariat

1.3 Realizarea planificirii intocme$te impreunad cu secretarul —sef un plan de munca
calendaristice a anual §i pe semestre care si vina in sprijinul activitatii.
compartimentului

1.4 Cunoagsterea si aplicarea Se preocupi de procurarea si pistrarea documentelor
legislatiei in vigoare privind legislatia scolari (legi, decrete, hotaréri, ordine,

regulamente, instructiuni);

1.5 Folosirea tehnologiei Verificarea zilnici a e-mailului si a diferitelor programe

informatice in proiectare

informatice puse la dispozitie de ISJ Déambovita; Se
preocupd de achizitionarea de software in vederea




achizitionrii legislatiei in vigoare si a altor activitati care
vin in sprijinul compartimentului secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanti

2.1

Organizarea documentelor
oficiale

Inscrierea in clasa pregititoare §i prescolari a elevilor
repartizafi de citre CA prin transferuri scolare, verifici
documentele de la dosar, rispunde de pastrarea lor in
bune conditii pani la terminarea perioadei de scolarizare;
Tine o evident strictd a miscirii elevilor (veniti,
transferati), ficind Inregistririle aferente in documentele
de evidenti scolari;

Intocmegte, solicita $i transmite in timp util situaiile
scolare ale elevilor transferati de sau la unitatea scolari;
fntocmeste listele cu elevii corigenti, repetenti, situatii
scolare neincheiate la sfarsit de semestru, an scolar si
intocmeste corespondenta cu familiile acestora;
Coordoneazi activitatea de colectare de date privind
situatiile statistice de inceput de an scolar, sfarsit de
semestru, sfirsit de an scolar.

Participi la pregitirea logisticii in vederea desfaguririi in
bune conditii a examenelor ce se desfasoar3 la nivelul
unitifii (admitere, corigente, evaluare nationali);

Scrie zilnic condica pentru personalul didactic,

La sfargitul fiecirei luni calendaristice, intocmeste fisa de
pontaj pentru personalul didactic de predare i didactic
auxiliar,

22

Asiguri ordonarea si
arhivarea documentelor
unitgii

Participi la arhivarea a documentelor ce urmeazi a fi
invetariate in arhiva unitii;

2.3

Gestionarea documentelor
pentru resursa umani a
unitifii (cadre didactice,
personal didactic-auxiliar,
personal nedidactic).
Inregistrarea si prelucrarea
informatici periodici a
datelor in programele de
salarizare §i REVISAL

Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice,
didactic- auxiliar i nedidactic;

Tine la zi dosarelor prescolarilor, elevilor sile
actualizeazi periodic cu date reale;

Tine evidenta concediilor de odihni pentru personalul
didactic




24

Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale
elevilor

Inmatriculeazi in registrul matricol toti elevii,
completeazi situatiile gcolare prin trecerea lor din
cataloagele scolare in registrele matricole, trece din
cataloagele de examen de corigente mediile obtinute de
elevi in registrele matricole;

Intocmeste registrul de inscriere al elevilor pe care il
actualizeazd permanent; intocmeste si elibereazi la cerere
adeverinfele de studii, solicitate de absolventi sau elevii
unitatii.

intocmeste si elibereaza adeverintele de autentificare a
foilor matricole si a diplomelor de studii eliberate
absolventilor, pe bazi de cerere.

2.3

Alcétuirea de proceduri

Particia la alcatuirea de proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat, venind in sprijinul
imbunétatirii acestora

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanti

3:1

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;
Stabileste compartimentul cireia i se adreseazi fiecare
corespondentd prin inscrierea in registrul intrare-iesire si
0 aduce la cunostinta de indati directorului unitafii si
compartimentului destinatar;

Raspunde de popularizarea, impreuni cu profesorii
diriginti, directorul scolii, a tuturor normelor legislative
scolare in vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice
si personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoala.
Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitirilor
venite fie din parte personalului din scoali cat si de la alti
parteneri cu care vine in contact,

Intocmeste, la solicitarea ISJ situatia elevilor existenti in
scoald in vederea acordrii alocatiei de stat pentru copii
si a alocatiei complementare conform legislatiei in
vigoare;

Intocmeste baza de date a elevilor din scoald ai cdror
périnti sunt plecati in striinitate;

Tehnoreadacteazi materialele intocmite de conducerea
scolii, serviciul contabilitate privind sedintele de analizi
semestriald, anuale, materiale intocmite de conducerea
unitatii, precum si toate situatiile care apar de-a lungul
anului gcolar, precum si cele care au ca obiect capitolul
LHelevi”,




3.2 Raportarea periodicd pentru | Aduce la cunostinti conducerii scolii toate situatiile si
conducerea institutiei problemele serviciului secretariat, periodic si vine cu
initiativa in rezolvarea acestora.
Realizeazd impreuna cu secretarul-gef raportul anual al
activitatii serviciului secretariat §i il aduce la cunostinta
directorului unitatii
3.3 Asigurarea transparentei Aduce la cunostint3 tuturor destinatarilor deciziile
deciziilor din compartiment | elaborate in compartiment si aprobate de director precum
si toate notele de serviciu personalului din unitate.
34 Evidenta , gestionarea si Participd anual la inventarierea documentelor din
arhivarea documentelor compartiment, conform nomenclatorului arhivistic, si,
aprobat de director, il transmite la Directia J udeteani a
Arhivelor Nationale, sub indrumarea secretarului —sef al
unitatii
3.5 Asigurarea interferentei Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in

privind comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti:

contact;

Aduce la cunostinti beneficiarilor termenele de primire a
solicitdrilor si se incadreazi in acest termen in vederea
rezolvirii situatiilor.

Comunici cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu
privire la orice situatie neprevizuti aparuti; Contribuie
specific la organizarea si desfasurarea evaluirii
nationale, admitere in licee a absolventilor claselor a
VIlI-a, corigente, olimpiade scolare, etc. Asigura
legdtura unitatii scolare cu ISJ, alte unititi de
invatdmant, etc, prin telefon, fax, e-mail;

Sesizeaza Directia generald de asistentd sociali i
protectia copilului din judetul Ddmbovifa pentru a lua
masurile corespunzatoare de protejare a minorului
impotriva oricaror forme de violents, inclusiv violenta
sexuald, vitimare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijent3.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenti Indicatori de performanti
4.1 Identificarea nevoilor proprii | Manifestd interes in imbunititirea activitatii
de dezvoltare compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile
proprii de dezvoltare profesional.
4.2 Participarea la activititi de Participd activ la cursuri de formare organizate de terti

formare profesionali si
dezvolatre in carierd

parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
institutia scolard ( ITM, etc.).

Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunititire
a pregitirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si
complete a reformei Invatdmantului.




4.3

Participarea permanenti la
instrurile organizate de

inspectorul scolar.

Participa la cursurile de perfectionare, instructaje,
consfatuiri organizate de inspectoratul scolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLIL

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

Sl Planificarea activitatii Redacteazi corespondenta scolii;
compartimentului prin prisma | Contribuie la promovarea imaginii scolii prin
dezvoltarii institutionale si consolidarea unei relafii bazate de respect si asigurarea
promovarea imaginii scolii unui climat corespunzétor principiilor educatiei;

Utilizeazd toate mijloacele de care dispune in vederea
promovarii unitétii §i contribuie cu propuneri in
redactarea ofertei educationale.

5.2 Asigurarea permanenti a Asigurd legitura permanenti a institutiei cu comunitatile
legaturii cu reprezentantii locale, aducénd la cunostingi conducitorului unitatii toati
comunitétii locale privind corespondenta desfisurata si rispunde de asigurarea in
activitatea compartimentului | termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori

externi

5.3 Indeplinirea altor atributii Primegte dosarele pentru acordarea de burse scolare,
dispuse de seful ierarhic ajutor financiar Euro 200;
superior gi/sau directorul , Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-
care pot rezulta din educativ §i activititilor de secretariat.
necesitatea deruldrii in bune | Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii.
conditii a atributiilor aflate Tn
sfera sa de responsabilitate

5.4 Respectarea ROI , normelor | Respecti prevederile ROI;

si procedurilor de sinitate si
securitate a muncii , de PSI si
ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unititii de invatimant.

Respectd normele de sdnitate i securitate in munci din
unitate;

1L ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de inviimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de santate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
Rispunderea disciplinara:
Nefindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor
atrage dupd sine diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Director,

Prof.

Sisca Maria-Laura

-------------------------

Semnitura titularului de luare la cunostinti



Unitaea de invatamant

FISA POSTULUI
PERSONAL DE INGRIJIRE

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011 cu modificirile si
completdrile ulterioare si al contractului de muncé inregistrat in Registrul de
evidentd a Contractelor individuale de muncd sub nr.... se incheie
515] 1 .4 R prezenta fisd a postului :

NUMELE SI PRENUMELE . ..cunwmmns v s sosmns 55 6 555 b nmsmnman s
4 I U1 ) | O

NORMA DE ACTIVITATE — 40 de ore saptaméanal

e Pozitia :
Relatii de subordonare :
- directorii unitatii scolare
- administrator patrimoniu

Relatii de colaborare cu :

- cadrele didactice, responsabilii cu pdastrarea si utilizarea
patrimoniului din cabinete si laboratoare, din silile de clasi

- colectivele de elevi

- Consiliul Reprezentativ al Parintilor

SUDSEMNALA, +uvviiiiiinriiiiiniiiiiieiiiietiieereierrenenerererierensnsnsnenees , posesor al
contractului individual de munca inregistrat sub nr........ in Registrul de evident3
a contractelor de muncd, declar cd ma oblig si respect urmitoarele unititi de
competenta (atributii ), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 de

ore siptamanal.

Este membru de drept in comisiile:
- Pentru protectia muncii
- Pentru PSI
- De deszapezire

Obiectiv general ;
- asigurarea conditiilor optime pentru buna desfisurare a

procesului instructiv-educativ si a activitatii sportive



Obiectiv specific :

- supravegherea instalatiilor sanitare in timpul pauzelor ;

- ligienizarea grupurilor sanitare, a coridoarelor/ in timpul
fiecarei ore de curs ;

- efectuarea curiteniei in silile de clasi, cabinete, laboratoare si
sali de sport;

- efectuarea curateniei Tn parcul dendrologic, a perimetrului
scolii si a trotuarelor din jurul acesteia);

Responsabilititi siptimanale/zilnice atat in scoala, cit si la silile de sport:

e verificarea obiectelor de inventar de pe holuri, din birouri, din incéperi in
care au acces fara responsabilii acestora/ zilnic

o dezinfectarea cu clor a grupurilor sanitare de doud ori / zi

o dezinfectarea cu detartrant / sdptamdnal a vaselor de wc, a pisoarelor si a
chiuvetelor;

e madturarea sdlilor de clasd, a cabinetelor §i a laboratoarelor la sférsitul
programului /zilnic;

e transportul/preluarea cutiilor cu lapte si corn in scoald/zilnic, spilarea
sdptamanald a recipientelor fiecdrei clase; curdtenie la sala specials /
zilnic;

e pregdtirea pentru activitate a sililor de sport/ zilnic;

e scoaterea gunoiului din clase, laboratoare si toalete la sfdrsitul fiecdrei
ture / zilnic

e curdtenie in birouri (director, secretariat, bibliotecd) / sdptimdnal;

e verificarea gardului de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere/
zilnic, la fiecare pauzd;

e semnalarea deteriordrilor din clase, cabinete, laboratoare si de la grupurile
sanitare etc. si identificarea vinovatilor/ zilnic, la fiecare pauzd,

e acordarea ajutorului solicitat de céitre cadrele didactice (montarea
perdelelor / jaluzelelor / draperiilor etc.)/ la nevoie;

o realizarea cdilor de acces In caz de inzdpezire §i amenajarea parcului
scolil/ zilnic,

e curdfenia trotuarului, precum si a curtii interioare si a terenului de sport/
zilnic;
intreruperea alimentérii cu gaze, in caz de cutremur/ la nevoie;

e executarea unor lucriri de intretinere a zugravelilor si a vopsitoriei/ la
nevoie,

e sesizarea administratorului sau directorului adjunct referitor la problemele
aparute In domeniul de activitate / zilnic;



e Indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interni,
inclusiv cea de curier §i paznic/ zilnic;

e obligatia de a-si face toate analizele

e finsugirea si respectarea In intreaga activitate de intretinere a NTSM si a
normelor PSI.

DIRECTOR,

................................



