Scoala Gimnaziala “Luca Gavril”, loc.Draguseni,
jud. Suceava, tel/fax: 0230536360, web: www.scoaladragusenisv.ro
e-mail:scdraguseni@yahoo.com, facebook: ScoalaDraguseni SV

Nr.77 /7.10.2025
Aprobat CA cu Hot. Nr.22/7.10.2025
Aprobat prin Decizia Directorului nr.
51/07.10.2025

ANUNT CONCURS
Scoala Gimnaziala "Luca Gavril" Draguseni, judetul Suceava, cu sediul in localitatea Draguseni, str.
Principala nr. 415, judetul Suceava, organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de:
functie contractuala de executie — secretar, studii superioare, grad profesional debutant

DENUMIREA POSTULUI, NUMARUL DE POSTURI, NIVELUL DE STUDII, GRADUL/TREAPTA PROFESIONALA
NUMARUL DE ORE/ZI,SI DURATA ACTIVITATII, CONFORM TABELULUI DE MAI JOS.

Nr. Denumire post Nivel Grad/ Numar Durata Timp de lucru
Crt. P Studii Treapta Profesionala posturi P
secretar (studii superioare), Nedeterm | Norma intreaga
1 ECRE 1 o .
SECRETAR > grad profesional debutant inata (8 ore/zi)

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romana, scris, citit si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

f) nu a fost condamnat(3) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta 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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
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Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art.
35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
Studii superioare absolvite cu diploma de licenta indiferent de specializare;
Cunostinte de gestionare / arhivare documente;
Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale specifice sistemului de
fnvatamant;
Cunostinte privind managementul resurselor umane / incadrarea personalului;
Competente IT, operare PC (Windows, Word, Excel, documente Google, navigare internet, Google drive,
Google forms, etc.);

e abilitati de comunicare si relationare, de lucru in echip3;
e caracter intuitiv, creator;
e capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor;
e disponibilitate la timp de lucru prelungit;
ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI :
CERINTE:

e studii: superioare

RELATII PROFESIONALE:
e jerarhice de subordonare: director;

e de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
e dereprezentare a unitatii scolare.

CUNOSTINTE NECESARE
e Cunostinte de legislatie
e Proceduri de specialitate
e Utilizare programe IT de secretariat
e Cunostinte operare MS Office (Excel, Word etc.)
OBLIGATII GENERALE
e obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
e obligatia de a respecta disciplina muncii;
e obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de
munca;
e obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
e obligatia de a respecta secretul de serviciul;

CERINTE PENTRU EXERCITARE
e Inteligenta de nivel superior

e Atentie concentrata si distributiva
e |Initiativa

e Spirit organizatoric
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e Echilibru emotional

e Placerea pentru lucrul cu cifre;

e Capacitate de a evalua si a lua decizii

e Capacitate de a lucra cu oamenii

e Rezistentd mare la stres

e Usurinta, claritate si coerenta Tn exprimare

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE
e Gandire analitica si sintetica
e Aptitudini de calcul
e Aptitudini de comunicare
e Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor
e Acordare si transmitere de informatii

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii: asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar
(elev/parinte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului: asigura functionarea secretariatului
pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de
lucru aprobat de director
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului: intocmeste semestrial activitatea compartimentului
secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie predate; gestioneaza riscurile pentru activitatea de
secretariat;
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare: se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind
legislatia scolara (legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii)
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare: utilizeaza produsele software din dotarea unitatii; intocmeste
diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
e intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare si statul pentru salarii;

e intocmeste complet statele de plata pentru personalul scolii;

e intocmeste statele de platd pentru acordarea burselor scolare;

e intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor;
e redacteaza documentele necesare pentru angajarea in munca;

e intocmeste fisele fiscale anuale.

e redacteaza corespondenta scolara.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

e arhivarea documentelor;

e inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupa
expirarea termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificarile ulterioare.
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2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,

personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatici periodicd 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 unitatii de Tnvatamant;

fntocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea acestora
aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea.

intocmirea dosarelor de pensionare

inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea, salariul si
statutul de ncadrare(titular, suplinitor, detasat)

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

procura, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii

completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;
completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la Tnceputul si sfarsitul anului scolar pe baza datelor
inregistrate Tn procesul verbal al consiliului profesoral

actualizeaza permanent registrul de evidenta si Tnscriere a elevilor

completeaza actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)

intocmeste dosarele pentru elevii Tnscrisi la evaluarea nationala si le pune la dispozitia comisiei, dupa ce au
fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare

pregatirea pentru buna desfasurare a admiterii la liceu.

2.5. Alcatuirea de proceduri
elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat

tine evidenta procedurilor operationale

2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT
Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii invitdmantului;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;

Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din Tnvatamant;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:

Regulamentului actelor de studii;

Tine evidenta procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate

Normelor de arhivare a documentelor;

Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant

3. COMUNICARE S| RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului: afiseaza la avizierul unitatii de invatamant toate

modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii legii educatiei.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei: raporteaza periodic conducerii unitatii de Tnvatamant

toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii legii educatiei
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3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment: toate situatiile si statisticile solicitate
compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de catre conducatorul institutiei

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor: pastreaza 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 activitatilor
de secretariat

3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si art 96

alin 1 —Legea 272/2004 republicata)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale: obiectivitatea Tn autoevaluare si identificarea necesarului
de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei Tn domeniu.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
e identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel Tncat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.

e manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar: participa permanent la
instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii
scolii: se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte
si complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului: asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationari a scolii cu aceasta.

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: in functie de nevoile specifice
ale unitatii de Tnvatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant: se documenteaza, participa la instruiri si respecta
normele de securitate si sanatate in munca si nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
e Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrarii altora;
e Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decents;
e Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
e Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane, armonia
grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
e Profesionalismul, stapanirea domeniuluiin care desfasoara activitate;
e Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile de
serviciu;
e Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuita in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor
n realizarea activitatii);
e Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
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7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1.Legat de activitatile specifice, raspunde de:

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

e (alitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

e intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

e Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
e (Calitatea raportarilor si a informarilor;

e Reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat
LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

e Coordonarea eficienta a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a reglementarilor interne
e Utilarea corespunzatoare a subordonatilor cu resursele necesare
e (alitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine

LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

o imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

e pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;

e utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

e respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

e adoptd permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutia publica;

e seimplica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

OBLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

e 53 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la echipamentele
de lucru;

e sanuparaseasca locul de munca fara aprobare, decatin cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau integritatea
fizica;

sa respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munc3;

sa mentina curatenia la locul de munca;

sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice Tn incinta societatii;

sa nu fumeze decéat in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munca;

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

sa instiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munca si sa nu

schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai daca aceasta se impune, pentru a limita efectele produse

de eveniment;

e sa-si Tnsuseasca masurile de sanatate si securitate in munca;

e l|aterminarea programului de lucru sa faca ordine si curatenie la locul de munca.

OBLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

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

e sautilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator;

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

e sacomunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol

iminent de incendiu;
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e safurnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

7.6. AUTORITATEA POSTULUI:

e Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretarului;

Solicita documentatie de specialitate si consultanta in domeniul compartimentului secretariat.

Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;

Stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru personalul din subordine;

Propune recompense sau penalizari, prelungirea sau incetarea activitatii dupa perioada de proba a

subordonatilor;

Stabileste masuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;

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

e 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 si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele
personale prelucrate.

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

8. in vederea implementarii Sistemului Informatic Integrat al invatdmantului din Romania la nivelul
unitatii scolare are atributii privind:

e Planul de scolarizare;

e Resursele cladirilor;

e Managementul unitatilor de invatamant;

e TInscrierea la gradinite;

e Datele financiare;

e Managementul elevului;

e Programele sociale;

e Datele statistice

ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS:

a) Formular de inscriere la concurs conform modelului prevazut la Anexa nr. 2 din HG nr. 1.336/2022

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate

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

d) 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

e) Certificat de Cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar

f) Adeverinta medicala tip care sa ateste starea de sanatate fizica si psihica, corespunzatoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului

g) 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
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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
fnvatamant;

h) Curriculum Vitae, model comun european.

PRECIZARI:

- Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. ) este prevazut in Anexa nr. 3. din H.G. nr. 1336 din 28
octombrie 2022
- Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, 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 sanatate trebuie insotita de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii
- Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) — e) se prezinta insotite de documentele originale, care se
certifica cu mentiunea "conform cu originalul” de catre secretarul comisiei de concurs
-Tn cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria rdspundere c3 nu are antecedente penale, daci
este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului
- Dosarul trebuie sa cuprinda toate documentele, in ordinea enumerata mai sus, iar filele trebuie
numerotate, numarul de file va fi consemnat in opis.

NOTA: Opisul dosarului se intocmeste in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numar
de Tnregistrare. Actele prevazute la lit. b), c) si d) vor fi prezentate si in original, Tn vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea. Orice document neconform cerintelor duce la respingrea dosarului;

TEMATICA CONCURSULUL:
Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;
Tncadrarea personalului in Tnvatdmantul preuniversitar;
Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;
Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;
Documente scolare;
Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;
Arhivarea si circuitul documentelor;

BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURS:

— Legea Educatiei Nationale nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare- pentru intelegerea
cadrului legal general in educatie.

— Ordinul nr. 5726 din 06.08.2024 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar- pentru cunoasterea organizarii interne a scolii.

— Codul Muncii — Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare- pentru aspecte ce tin de
relatiile de munca, contracte, pontaje etc.

— Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, republicata- pentru evidenta si pastrarea documentelor scolare.

— OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, -cu accent pe partea privind personalul contractual.

— HGnr.1336/2022 privind Regulamentul-cadru de organizare sifunctionare a structurilor de management
si administrare la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar de stat

— HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar ,, Euro 200,, cu modificarile ulterioare
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— HG 564/2017 cu actualizarile ulterioare, privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte
educationale special scolarizati in sistemul de Tnvatamant preuniversitar

— Regulamentul (UE) nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal

— Ordinul ministrului educatiei nr. 7930/23.12.2024 privind stabilirea duratei concediului de odihna pentru
personalul din iTnvatamantul preuniversitar

PROBELE DE CONCURS:

1. SELECTIA DOSARELOR - se noteaza cu “admis” sau “respins”

Dosarele care respecta ad literam cerintele concursului vor fi declarate “admis”

2. PROBA SCRISA — maxim 100 puncte

(1) Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-gril3.

(2) Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice de legislatie necesare ocuparii postului pentru
care se organizeaza concursul.

(3) Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel
incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului
pentru care se organizeaza concursul.

(4) In cazul in care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-grild, inainte de proba scris3, fiecare
membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebari. Intrebarile pentru fiecare variants de test-
grild se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei probe.

(5) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
propuse doar pana la momentul prezentarii variantelor in comisia de concurs.

(6) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata cu
subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

(7) Tnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza
cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada identitatii
prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate, se considera absenti, respectiv respinsi.

(8) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs,
cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau
de catre secretarul comisiei de concurs.

(9) Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

(10) Dupa ora stabilita pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care intarzie
sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

(11) Tn sala n care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalit&tilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.
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(12) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (11) atrage eliminarea candidatului din proba de
concurs, situatie in care comisia de concurs elimina candidatul din sal3, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare
si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.

(13) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe hartia asigurata de autoritatea sau
institutia publica organizatoare a concursului, purtand stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupa
inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata
fi identificate si se aplica stampila autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu exceptia
situatiei in care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista
obligatia sigilarii lucrarii.

(14) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa la finalizarea acestora ori
la expirarea timpului alocat probei scrise, si sa semneze borderoul intocmit in acest sens.

Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

(1) Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia
cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant.

(2) Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupa caz, se realizeazad potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, realizindu-se in termen de o zi
lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.

(3) Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant, se corecteaza sigilate.

(4) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteaza in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se
face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

(5) Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor
de a face corecturi, insemnari sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

(6) Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si
nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul individual de notare
si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

(1) Tn situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupa cum urmeaza:

-daca comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia.
Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

(2) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte, in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie;

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe pagina
de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupa caz, in termen de o zi
lucratoare de la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si mentiunea "admis" sau
"respins", dupa caz.
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Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

PROBA PRACTICA — MAXIM 100 PUNCTE

Proba practica constad in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

(1) Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmatoarele criterii generale de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

(2) Tn vederea testarii pentru proba practicd, conducatorul institutiei/autoritatii publice poate stabili
si alte criterii de evaluare specifice domeniului de activitate.

(3) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba
practica, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practica/practice pentru testarea abilitatilor si
aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum si punctajele maxime care se
acorda fiecarui criteriu de evaluare.

(4) Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un proces-
verbal, intocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii si de
candidat.

Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

(1) Interviul si proba practica, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

(2) Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare stabilite. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare. Proba practica poate fi desfasurata in
comun de catre toti candidatii sau individual in ordine aleatorie prin tragere la sorti dupa cum decide comisia
in ziua cand este programata proba practica;

(3) Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte;

(4) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe
pagina de internet a institutiei publice organizatoare a concursului, dupa caz, in termen de o zi lucratoare de
la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si mentiunea "admis" sau "respins", dupa caz.

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

MODEL PLAN PROBA PRACTICA S| BAREM DE NOTARE PENTRU
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CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE - SECRETAR

a planului
practica

pentru proba

Data si ora desfasurarii ora

probei practice

Locul desfasurarii probei | Sediul Scoala Gimnaziala Luca Gavril Draguseni

practice

Continutul probei Tn cadrul probei practice se testeazd abilitatile si aptitudinile practice ale
candidatilor bazate pe urmatoarele criterii de evaluare:
-capacitatea de adaptare;
-capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
-indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice, exemple posibile de
teme: sarcini offline Windows, Word sau Excel, sarcini online: mail,
documente Google, navigare internet, google drive, 1A, google forms, etc.,
redactare document specific, s.a.;
-capacitatea de comunicare - capacitatea de gestionare a resurselor alocate
pentru desfasurarea probei practice;

Timp alocat pentru | Maxim 60 minute

rezolvarea sarcinilor

Total punctal maxim 100p

Punctal minim  pentru | 50p

promovarea probei practice

Modalitatea de comunicare | Prin afisare:

1. la sediul Scolii Gimnaziale Luca Gavril Draguseni
2. pe site-ul unitatii: www.scoaladragusenisv.ro

Modalitatea de comunicare
a rezultatelor obtinute de
candidati la proba practica

Prin afisare:
1. la sediul Scolii Gimnaziale Luca Gavril Draguseni
2. pe site-ul unitatii: www.scoaladragusenisv.ro

Reguli procedurale

- Membii comisiei stabilesc sarcina / sarcinile practica / practice pentru
testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor, precum si
punctajele maxime care se acorda fiecarui criteriu de evaluare.

- Aspectele constatate in timpul derularii probei practice se consemneaza in
scris intr-un proces verbal, intocmit de secretarul comisiei de concurs, care
se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

- Fiecare membru al comisiei acorda, individual, punctaje pentru fiecare
dintre criteriile de evaluare stabilite si se noteaza in borderoul individual de
notare.

INTERVIU — MAXIM 100 PUNCTE

(1) Tn cadrul interviului se testeaz abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

(2) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile generale de evaluare pentru stabilirea

interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;
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d) comportamentul in situatiile de criza;
e) abilitati de comunicare;
f) initiativa si creativitate.

(3) Interviul se sustine intr-un termen de maxim 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei practice.

(4) Data si ora sustinerii interviului conform anuntului de concurs.

(5) La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari sau da sarcini de
lucru candidatului. Nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea
sindicala, religie, etnie, starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de
Sex.

(6) Tntrebarile si raspunsurile la interviu se consemneazd in scris in anexa la procesul-verbal,
intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

(7) Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea audio video este permisd numai cu acordul scris al
candidatilor, obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal. Inregistrarea audio-video nu
este obligatorie si ramane la decizia comisiei.

(8) Inregistrarea interviului nu aste conditie sine qua non pentru realizarea interviului si se pastreaza,
in conditiile legii, timp de minimum un an de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

(1) Interviul si proba practica, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice, cu
respectarea prevederilor.

(2) Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare stabilite. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare.

(3) Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie;

(4) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe
pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupa caz, in termen de o
zi lucratoare de la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si mentiunea "admis" sau
"respins", dupa caz.

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

MODEL PLAN DE INTERVIU S| BAREM DE NOTARE PENTRU
CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE —SECRETAR

Data si ora desfasurarii interviului ora

Locul desfasurarii interviului Sediul Scoala Gimnaziala Luca Gavril Draguseni

Continutul probei Tn cadrul interviului se testeazd abilitétile, aptitudinile si
motivatia candidatilor bazate pe urmatoarele criterii de evaluare:
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- abilitati si cunostinte impuse de functie
- capacitatea de analiza si sinteza

- motivatia candidatului

- comportamentul in situatiile de criza

- abilitati de comunicare

- initiativa si creativitate

intrebdri adresate candidatilor si

Diferite intrebari/ sarcini de lucru in timp de minim 15 minute de

raspunsurile  acestora/ timp | candidat pana la maxim cate minute considera comisia;
alocat

Total punctaj maxim 100 p

Punctal minim pentru | 50p

promovarea interviului

Modalitatea de comunicare a | Prin afisare:

planului de interviu

1. la sediul Scoala Gimnaziala Luca Gavril Draguseni
2. pe site-ul unitatii: www.scoaladragusenisv.ro

Modalitatea de comunicare a
rezultatelor obtinute de candidati
la interviu

Prin afisare:
1. la sediul Scoala Gimnaziala Luca Gavril Draguseni
2. pe site-ul unitatii: www.scoaladragusenisv.ro

Reguli procedurale

- Fiecare membru al comisiei poate adresa intrebari candidatului,
cu incadrarea in limita de timp alocata. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea
sindicala, religie, etnie, starea materiala, originea sociala sau care
pot constitui discriminare pe criterii de sex.

- Fiecare membru al comisiei acorda, individual, punctaje pentru
fiecare dintre criteriile de evaluare stabilite si se noteaza in
borderoul individual de notare.

- Aspectele constatate in timpul derularii probei interviu se
consemneaza in scris intr-un proces verbal, intocmit de secretarul
comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acesteia si de
candidat.

- Interviul se poate inregistra audio/video la solicitarea membrilor
comisiei, cu aprobarea presedintelui comisiei, cu acordul scris al
candidatilor, obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu
caracter personal dar nu reprezinta o conditie obligatorie pentru
desfasurarea concursului.

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
urmatoare. Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba marcata
cu punctaj. Se considera castigator 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 (conform H.G. nr.
1336/28.10.2022).

Tn conformitate cu art. 19 alin. 6 din H.G. nr. 1.336/2022 secretarul comisiei de concurs este si secretarul
comisiei de solutionare a contestatiilor.
1) Tipul probelor de concurs: Selectia dosarelor, proba scrisa , proba practica si proba de interviu- conform
art. 17 alin. 2 lit d) si art. 32 alin. 1 din H.G. nr. 1.336/2022
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2) Detaliile privind desfasurarea concursului se vor regasi in anuntul de selectie afisat si la avizierul unitatii
si pe siteul www.scoaladragusenisv.ro

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

Concursul se va desfasura la sediul Scoala Gimnaziala Luca Gavril Draguseni , str. Principala, nr.415,
com. Draguseni, jud. Suceava, dupa cum urmeaza:

Nr.crt. | Etapele/Probele de concurs Data/perioada

1 Publicare anunt 7 octombrie

2 Depunere dosar 10- 23 octombrie ora 12.00
3 Verificarea si selectia dosarelor 23 octombrie

4 Afisarea rezultatelor dupa selectia dosarelor 23 octombrie ora 18.00

5 Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor 24 octombrie 8-12.00

6 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor dupa contestatii | 24 octombrie ora 18.00

7 Proba scrisa 4 noiembrie ora 14.00

8 Afisarea rezultatelor 4 noiembrie ora 18.00

9 Depunerea contestatiilor 5 noiembrie 8.00-12.00

10 Afisarea rezultatelor dupa contestatii 6 noiembrie ora 18.00

11 Proba practica 7 noiembrie ora 14.00

12 Afisarea rezultatelor 7 noiembrie ora 18.00

13 Depunerea contestatiilor 10 noiembrie 8.00-12.00
14 Afisarea rezultatelor dupa contestatii 11 noiembrie ora 18.00

15 Interviu 12 noiembrie ora 14.00

16 Afisarea rezultatelor 13 noiembrie ora 18.00

17 Depunerea contestatiilor 14 noiembrie ora 8.00-12.00
18 Afisarea rezultatelor dupa contestatii 17 noiembrie ora 18.00

19 Afisarea rezultatelor finale 18 noiembrie ora 18.00

Dosarele se depun la secretariatul unitatii scolare cu sediul in Str. Principala, nr. 415, jud. Suceava.
Informatii suplimentare se pot obtine pe adresa de mail: scdraguseni@yahoo.com sau la numarul de
telefon: 0230536360.

Director, prof.Munteanu Petrica
Scoala Gimnaziala ,Luca Gavril” Draguseni

Nota: Datele cu caracter personal colectate Tn cadrul procedurii de concurs sunt prelucrate exclusiv in scopul organizarii si
desfasurarii concursului, conform Regulamentului (UE) 679/2016 si legislatiei nationale privind protectia datelor.
Versiune verificata juridic — actualizata conform HG 1336/2022 si legislatiei in vigoare (octombrie 2025).
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