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Nr. 83/18.05.2015

ANUNT

Centrul Judetean de Excelenta Dolj anunta scoaterea la concurs a postului
contractual vacant de secretar — 1/2 norma, studii superioare, grad profesional lll.

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art.3 din Anexa la H.G.nr.286/2011
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator 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 modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand

Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima prevazuta de normele in vigoare;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate si a avizului psihologic eliberat
de persoane/institutii abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si de vechime

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau n legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu

exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice pentru participare la concurs:

- studii superioare cu diploma de licenta
- vechime de minim 3 an in specialitate sau in specialitati inrudite cu atributii specifice postului
- Cunostinte de operare pe calculator.

Atributiile principale ale postului sunt cele prevazute de art. 93 din O.M.E.N. 5115/2014 pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;

c) fintocmirea, Tnaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte
categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre consiliul de
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administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;

d) inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea, organizarea si actualizarea permanenta a
evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor,
in baza hotararilor consiliului de administratie;

e) Tnregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se acorda
elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurdrii examenelor si evaluarilor, ale examenelor
de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa postului;

g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea documentelor
create si intrate in unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor si a statelor de
functii pentru personalul unitatii;

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile , Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;

i) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

j) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie emisa
de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea, detinerea si
folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul ministrului
educatiei nationale;

k) Tntocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

[) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice dintre
scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de
invatamant;

n) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;

o) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

g) Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, n
conformitate cu prevederile legale;

r) pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati competente
in solutionarea problemelor specifice;

s) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor colective
de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului, sunt stabilite in
sarcina sa.

Bibliografie :
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Legea educatiei nationale nr.1/2011- M.0O. nr.18/10.01.2011;

2. O.M.E.C.T.S. 5577/2014 privind aprobarea Metodologia de organizare si functionare a centrelor
judetene de excelenta

3. Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Lege-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice — M.O.

nr. 877/28.12.2010;
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Legea nr. 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic
auxiliar — M.0.nr.323/10.05.2011;

H.G. nr.250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

Ordinul MECTS nr.5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invatamant;

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice — M.O. nr.852/2010;

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii M.E.N.
nr.44990/1999;

Regulament privind regimul actelor de studii ;

Regulament privind regimul stampilelor si sigiliilor.

Ordinul MEN nr. 5115/2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar - M.O.nr. 23 din 13/01/2015

Acte necesare pentru inscrierea la concurs:

ouhwnNeE
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11.

Opis al dosarului (2 exemplare);

Cerere de inscriere la concurs;

Copia actului de identitate;

Documente care sa ateste nivelul studiilor si a altor acte ce atesta efectuarea unor specializari

Copia carnetului de munca si adeverinta extrasa din REVISAL care sa ateste vechimea in munc3;
Cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale ( candidatul
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus o declaratie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu
pana la data primei probe a concursului);

Calificativul din ultimul an de activitate;

Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare , eliberata cu cel mult sase
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

Curriculum vitae in format european - insotit de documente justificative relevante pentru cerintele
postului;

Copie, conform cu originalul, dupa fisa postului de la ultimul loc de munca, din care sa rezulte
atributiile de serviciu in specialitatea postului/specialitati inrudite;

Act doveditor al competentelor de operare pe calculator.

Actele prevazute la punctele 3, 4, 5 si 9 se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica

pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs, sau in copii legalizate.

Calendarul concursului:

Tnscrierile la concurs se fac la sediul Inspectoratului Scolar Judetean Dolj, camera 101, str. lon

Maiorescu, nr.6, Craiova, pana la data de 10.06.2015. Concursul se va organiza la sediul Centrului Judetean

de Excelenta Dolj, str. lon Maiorescu, nr.2, Craiova, dupa cum urmeaza:
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Relatii
Aurelia lliuta, la nr. de telefon 0785273550.

CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA DOLJ MINISTERUL EDUCATIEI

E-mail: cjex.dolj@gmail.com Web: www.isj.dj.edu.ro

Depunerea dosarelor: pana la data de 10.06.2015 la sediul Inspectoratului Scolar Judetean Dolj,
camera 101 str. lon Maiorescu, nr.6, Craiova, dupa urmatorul program: luni - vineri, in intervalul
orar 9:00 — 14:00;

Selectia dosarelor depuse: 12 iunie 2015;

Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 16 iunie 2015;

Depunerea contestatiilor : 19 iunie 2015;

Afisarea rezultatelor Tn urma contestatiilor depuse la selectia dosarelor : 23 iunie 2015;
Sustinerea probei scrise: 25 iunie 2015, ora 10,00;

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 25 iunie 2015, ora 18:00;

Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 26 iunie 2015, in intervalul orar 9:00 —
10:30;

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba scrisa : 27 iunie 2015, ora 14:00;
Sustinerea probei practica : 29 iunie 2015, ora 10:00 ;

Afisarea rezultatelor la proba de practica: 29 iunie 2015, ora 18:00;

Depunerea contestatiilor in urma sustinerii interviului: 30 iunie 2015, ora 11:00;

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse la proba practica: 30 iunie 2015, ora 12:00;
Afisarea rezultatelor finale: 30 iunie 2015, ora 14:00.

suplimentare se pot obtine la sediul Inspectoratului Scolar Judetean Dolj, camera 101, doamna

Afisat astazi, 18.05.2015.

Director,
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