Scoala Gimnaziala ,Septimiu Albini”, str. Principald, nr.226, comuna Cut, judetul Alba, organizeaza
concurs pentru ocuparea unor functii contractual vacante de: secretar 0,5 norma si
administrator financiar 0,5 norma, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022, pe
perioada nedeterminata, in data de 16.01.2024-proba scrisa, respectiv, 19.01.2024-sustinere
interviu. Locul de desfasurare al concursului este sediul unitatii scolare.

Dosarele de participare la concurs se vor depune in perioada 15.12.2023-04.01.2024, intre orele
10.00-14.00, la secretariatul unitatii scolare, telefon: 0740867178

DENUMIREA POSTULUI: Secretar

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant 0,50 norma

NIVELUL POSTULUI: functie de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: SECRETARIAT

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi; 20 de ore pe saptamana

PERIOADA: nedeterminata

DENUMIREA POSTULUI: Administrator financiar

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant 0,50 norma

NIVELUL POSTULUI: functie de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: CONTABILITATE

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi; 20 de ore pe saptamana

PERIOADA: nedeterminata

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 15 la H.G. nr. 1336/ 28.10.2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii
generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1336/
28.10.2022:

a) are cetatenia 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 si vorbit;

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

d) 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;



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

f) nu a fost condamnata 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 executa 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 Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale
stabilite pe baza atributiilor corespunzatoare sunt:

Secretar:

. Studii: Studii superioare finalizate cu diploma de licenta

. Vechimea minima in munca: 2 ani.

. Vechime minima in domeniul studiilor: 1 an.

. Vechime minima in invatamant: nu este cazul.

. Cunostinte avansate de operare PC (MS Office, operare baze de date, navigare Internet),
. Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant: EDUSAL, REVISAL, SIIIR
o Spirit organizatoric;

. Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

. Cunostinte privind incadrarea personalului;

. Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

. Abilitati de comunicare si relationare;

. Abilitati de lucru Tn echip3;

. Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (mai ales in conditii de stres);

. Disponibilitate pentru program flexibil;

. Capacitatea de a lua decizii eficiente.



Administrator financiar:

. Studii superioare in domeniul economic- diploma de licenta in stiinte economice;

. Vechimea minima in munca: 2 ani.

. Vechime minima in domeniul studiilor: 2 ani.

. Necesita vechime in functia de administrator financiar de minim 6 luni;

. Cunostinte avansate de operare PC (MS Office, operare baze de date, navigare Internet);

. Cunostinte de accesare platforma SEAP;

. Cunostinte de accesare a sistemul electronic de raportare a situatiilor financiare din sectorul

public-FOREXEBUG;

o Spirit organizatoric;

. Abilitati de comunicare si relationare;

. Abilitati de lucru in echip3;

. Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (mai ales in conditii de stres);

. Disponibilitate pentru program flexibil;

o Capacitatea de a lua decizii eficiente;

. Constituie un avantaj experienta in functia de administrator financiar (patrimoniu), intr-o

institutie de Tnvatamant.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va contine urmatoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 a Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual HG 1336/2022;

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

¢) 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 atestad indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;



g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul
de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) 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 Tnscrisi 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;

i) curriculum vitae, model comun european.

NOTA: Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, Tn situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sanatate
trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii. Tn
cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii
primei probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b) si e) vor fi prezentate si in in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Nr.crt. Data si ora

Activitati

Publicarea anuntului 14.12.2023

Depunerea dosarelor de participare la concurs

la adresa: Scoala Gimnaziald ,,Septimiu 15.12.2023 - 04.01.2024
Albini” Cut, str. Principald, nr.226, judetul

Alba

Selectia dosarelor de citre membrii comisiei 05.01.2024, ora 12.00
de concurs

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 08.01.2024, ora 13.00

Depunerea contestatiilor privind 08.01.2024, ora 14.00-16.00
rezultatele selectiei dosarelor

Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 09.01.2024, ora 10.00




16.01.2024, ora 10.00

7. Sustinerea probei scrise
8. Afisarea rezultatului probei scrise 16.01.2024, ora 13.00
9 Depunerea contestatiilor privind 17.01.2024, ora 10.00-12.00
’ rezultatele probei scrise
10. Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 17.01.2024, ora 13.00
) . D 19.01.2024, ora 09.00
11. Sustinerea interviului
12. Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 19.01.2024, ora 13.00
interviului
13. Depunerea contestatiilor privind rezultatul 19012024, ora 14.00-15.00
interviului
14. Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 22.01.2024, ora 10.00
15. Afisarea rezultatului final al concursului 22.01.2024, ora 13.00

BIBLIOGRAFIA/TEMATICA

la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de secretar:

1. Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale;
2. OUG 21/2012 - privind modificarea si completarea Legii Educatiei Nationale;
3. OMEC 5115/2014 - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant

preuniversitar;
4, Legea 284/2010 - privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

5. Legea 63/2011 - privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar;

6. 0.U.G. 19/2012 - privind recuperarea reducerilor salariale;

7. H.G. 286/2010 - privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau
trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

8. H.G. 250/1992, actualizata - privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatiilor din
administratia publica,din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

9. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic
emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea Educatie Nationale aprobate cu Ordinul
5559/7.10.2011;




10. 10.Legea 263/2010, actualizata - privind sistemul unitar de pensii publice;

11. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN
44990/1999;

12. HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar “Euro 200”
13. Ordin MECTS 1488/2004 - privind aprobarea criteriilor “Bani de liceu”

14, Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul
preuniversitar de stat;

15. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor in invatamantul preuniversitar de stat ;

16. Ordin 5565/31.10.2011 - Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

17. Regulament privind regimul stampilelor si sigiilor;

18. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

19. 19.Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
20. Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale;

21. 0.M . 1350/2007 - stabilirea cuantumului pentru plata cu ora;

22. OUG nr 10/2008 - salarizarea personalului nedidactic din invatamant;

BIBLIOGRAFIA/TEMATICA

la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de administrator financiar:

1. Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.
2. H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
3. O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
4, O.M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, modificat3;

5. HG. 1395/2010 privind finantarea unitatilor de invatamant preuniversitare de stat, finantate
din bugetele locale pe baza costului standard copil/elev pentru anul 2011, cu actualizarile ulterioare

6. 0.M.F 2634/2015 privind documentele financiar contabile

7. ORDINUL 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice

8. Ordinul 923/2014 pentru aprobarea normelor metodologice generale, referitoare la
exercitarea C.F.P

9. Legea 82/1991 actualizata, legea contabilitatii si normele de aplicare ale acesteia



10. Legea 500/2002 privind finantele publice
11. 0.M.F 1917/2005 privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice
12. 0.U.G 20/2016 privind salarizarea 2016-2017

13. Legea 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publicad cu modificarile si
completarile ulterioare. Procedurile privind achizitiile prin SEAP

14. OMFP 517/2016 Forexebug

15. Legea nr 63/2011 actualizata privind privind incadrarea si salarizarea personalului didactic si
didactic auxiliar din invatamant.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0740867178, la adresa de
e-mail: sc.cut@isjalba.ro, persoana de contact: Negrea Sanda, avand functia director.



