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ANUNT

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 BUFTEA

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 BUFTEA, cu sediul in str. Independentei, nr. 52, Oras
Buftea, organizeazd concurs de recrutare pe perioadd nedeterminatd, pentru urmitoarele functii
contractuale de executie vacante:

- 0,5 post secretar, studii medii, se solicitd vechime in vechime min 5 ani;
- 1 post muncitor (cu atributii de fochist) studii medii, se solicitd vechime in munca minim 5
ani.

SECRETAR
I. DOSARUL DE CONCURS - SECRETAR
1. Cerere de inscriere la concurs;
2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz;
3. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum
4. Copia carnetului de munca, conform cu originalul sau, dupd caz, o adeverintd care si ateste
vechimea in munca,
in meserie sau in specialitate;
5. Cazierul judiciar ;
6. Certificat de integritate comportamentala;
7. Adeverintd medicald cu mentiunea “apt pentru angajare” care sa ateste starea de sanatate
corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile
sanitare abilitate;
8. Curriculum vitae in format EUROPASS insotit de documente justificative.

II. CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

a) are cetdfenia romdnd sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind S patiul Economic European (SEE) sau cetdatenia Confederatiei
Elvetiene,

b) cunoaste limba romdnd, scris §i vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,

republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdfile sanitare abilitate,



e) tndeplineste condifiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupd caz, alte condifii
specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrsirea unei infractiuni contra securitdtii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitdfii, infractiuni de corupfie sau de serviciu,
infracfiuni de fals ori contra infdptuirii justifiei, infractiuni savdrsite cu intentie care ar face
o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea funcfiei contractuale pentru care
candideazd, cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exerciia profesia sau meseria ori de a desfdgura activitatea de care s-a
Sfolosit pentru sdvdrgirea infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat mdsura de siguranfd a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infracfiunile prevdzute 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 i funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile
ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

111. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

> Studii medii
» Minim cinci ani vechime in domeniu sau domeniu similar
> Cunogstinte avansate de utilizare si operare PC {Excel, Word, Powerpoint, internet Explorer, posta
electronic3,
baze de date)
» Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii: EDUSAL, REVISAL, SilIR
» Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
» Cunostinte privind managementul resurselor umane
» Notiuni de comunicare i relatii publice

IV. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fisa postului)

Respectarea planurilor manageriale ale scolii

Implicarea in proiectarea activittii gcolii, la nivelul compartimentului
Realizarea planificrii calendaristice a activitdtii compartimentului
Cunoasterea si aplicarea legislatiei Tn vigoare

Folosirea tehnologiei informatice din dotare

Organizarea documentelor oficiale

Tntocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor
Asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor unitatii
Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele,, SI{IR,
EDUSAL, REVISAL, ADLIC ,RESURSE UMANE etc.

Elaborarea de proceduri operationale specifice compartimentului
Respectarea si asigurarea fluxului informational al

compartimentului



" Asigurarea transpareniei deciziilor din compartiment

" Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi gi indirecti;

" Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

" Participarea la activitdli de formare profesionald si dezvoltare in cariera

= Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar

Brasov

. Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea

imaginii scolil.

" indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate Tn sfera sa de responsabilitate

. Asigurarea permanentd a legturil cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea

compartimentuiui ,
" Respectarea ROFUIP, RO, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI gi
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant.
Comportamentul si conduita:

S aibd un comportament si o conduitd adecvati unei institutii de invatimént atat fatd de
copit, cét si fatd

de colegi;

Cerinte psihologice;

- Asumarea responsabilitatii;

. Rezistenta la sarcini repetitive;

. Adaptarea la sarcini de lucru schimbétoare;

. Echilibru emotional

Probe de concurs: Concursul va consta din urmitoarele probe/etape:
v Selectia dosarelor - se noteaza cu admis/respins
v proba scrisé - maxim 100 de Puncte

v proba practicd - maxim 100 de puncte

v interviu - maxim 100 de Puncte

Noti: Punctajul minim de promovare a fiecirei probe este de 50 de puncte. Candidatii care

nu obtin minim

50 de puncte 1a fiecare probi de concurs nu pot participa la proba urmitoare. Punctajul final
se calculeazd '
ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la fiecare probi. Se considerd admis candidatul care a

obtinut cel mai

mare punctaj, dintre candidatii care au concurat pentru postul vacant cu conditia ca acesta s fi

obtinut punctajul

minim necesat.

V. TEMATICA PENTRU CONCURS/EXAMEN
1. Organizarea sistemului national de nviitimant preuniversitar

2. Actele de studii si documentele gcolare in invatdmaéntul preuniversitar
3. Regimul actelor de studii, duplicate ale actelor de studii




Salarizare si incadrare personalului angajat

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.

Redactarea, organizarea si gestionarea corespondentei i a documentelor oficiale ale
unitafii de Invatimant

VI. BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr 198/ 2023- Legea Educatiei Nationale cu completérile si modificarile ulterioare;

2. Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.0.M.E. nr. 4183/ 04.07.2022 Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitétilor de
invatdmént

preuniversitar,

4. Legea-cadru nr, 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

5. H.G. 1336/2022 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant

corespunzitor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau trepte profesionale
a personalului

contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

6. H.G. 250/1992 republicatd privind concediile de odihna gi alte concedii ale salariatilor din
administratia publica,

din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare.

7. OM.E nr. 4050/29.06.2021 pentru aprobarca Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihni al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si
al personalului de cercetare din Invatdmantul de stat

8. Legea 263/2010 privind sisternul unitar de pensii publice.

9. H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta al salariatilor.

10. Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Activitate Invitimant Preuniversitar
nr, 881/2018,

11. Legea nr.79/2018 privind aprobarea OUG nr.91/2017 pentru modificarea si completarea Legii
cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

12. O.U.G. nr, 111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, ale HG
nr. 52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr, 111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cregterea
copiilor.

13. O.M.E.C.T.S 4576/230/2445/2011, pentru validarea fluxurilor financiare pentru cheltvieli de
personal in

invitdméantul preuniversitar de stat. _

14. O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdiri sociale de sinitate, cu
modificarile gi

completérile ulterioare.

e



15. Legea 61/2019, privind aprobarea O.U.G nr.41/2018 pentru modificarea §i completarca
Legiicadru nr.153/2017.

16. O.U.G 114/2018 privind instituirea unor masuri iIn domeniul investitiilor publice si a unor
misuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor termene.
17.0.M.E.C.T.S. Nr. 3844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor gcolare gestionate de unitdtile de invitdmant preuniversitar
18.H.G. nr. 907/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenfd a
salariatilor, cu

modificarile si completérile ulterioare.

19.HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar

“Buro 2007, cu modificirile i completirile

vlterioare;

20.0rdin  6238/2023 privind metodologia cadru privind acordarea burselor elevilor in
invataméntul preuniversitar de stat, cu modificirile ¢i completarile ulterioare;

21.Regulamentul (UE) 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)

MUNCITOR (CU ABILITATI DE FOCHIST)

I. DOSARUL DE CONCURS - MUNCITOR (CU ABILITATI DE FOCHIST)

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

Opisu! dosarului ;

Formular de inscrire la concurs, conform formularului anexa 1;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

Copia certificatului de ciisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupid caz;

Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
postului, solicitate de unitatea de invatdmant;

Copia carnetul de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care
sd ateste vechimea Th muncd, in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
Certificat de cazier judiciar sau , dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

Adeverintd medicald care s3 ateste starca de sindtate corespunzitoare eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare abilitate, cu cel putin 6 luni
anterior deruldrii concursului

Certificatul de integritate comportamentald din care sé reiasd c& nu s-au comis infraciuni
previizute la art. 1, alin.(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat
cu prevedere la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor personae
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/ 2008 privind organizarea
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare,
pentru candidatii tnscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invitimant;

Curriculum vitae, model comun European;



II. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS
a) are cetitenie romén3, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoagte imba roménd scris 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 sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii , vechime in specialitate si, dupd caz, de vechime sau alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnat definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni securitifii nationale, contra
autorititii, contra umanitdifii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infiptuirii justittiei, infractiuni svarsite cu intentiecare ar face o persoani candidate la
post incompatibild cu exercitarea funcfiei contractuale pentru care candideazd cu excepfia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu excrcitd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa Tunctia , de a exercita profesia sau meseria ori de a deséigura activitatea de care s-a folosit
pentru siivargirea infractiunii sau fati de acestea nu s-a luat mésura de siguranti a interzicerii
ocupirii unei functii sau a exercitérii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile previzute 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 personae sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru sistemul de invatamant.
ITT. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS/EXAMEN
- Studii; Medii
- Curs de fochist sau atestat RSVTI sau curs aprobat ISCIR valabil la data Inscrierii 1a concurs.
- vechime In muncé: 5 ani
TV. CERINTE SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS/EXAMEN
a) obligatia respectiirii caracterului confidential al informatiilor exceptate de la liberul
acces la informatiile de interes public precum si cele referitoare la respectarea regimului
b) persoana sd aibi capacitate deplind de exercitiu;
Concursul consta in 3 etape succesive:
1. Selectia dosarelor de inscriere;
2. Sustinerea probei scrise - minimum 50 puncte din 100 puncte;
3. Sustinerea probei interviu — minimum 50 puncte din 100 puncte.
Nota: punctajul minim pentru promovarea probei scrise este de 50 puncte. Candidatii care nu
au obtinut minim 50 puncte la o proba scrisd de concurs nu pot participa la urmatoarea proba.
BIBLIOGRATIE:
- Legea securittii si sindtatii in muncd nr. 319/2006 i Normele metodologice de
aplicare a cestora aprobate prin HG.nr.1425/2006.
- Legeanr. 53/2003, republicati, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterior.
- Prescriptia Tehnicd ISCIR PT C9- 2010- Cazane de api caldi si cazane de abur de
joasd presiun.
- Prescriptia Tehnicd ISCIR PT C4-2010- Recipiente metalice stabile sub presiune.
- Prescriptia Tehnicd ISCIR PT C7-2010- Dispozitive de sigurantd.




- Calauza fochistului- Editura Tehnica 1978.
- Instructiuni proprii de securitate §i sanatate in munci in centralele termice.

TEMATICA CONCURSULUI
- Cazane de apa calda- partile componente principale.
- Manevre pentru oprirea cazanului din functiune.
- Pregitirea cazanelor pentru punerea in functiune (probe).
- Instructiuni proprii de securitate si sdndtate in munc, in centralele termice.
- Comitetul de securitate si sdnatate in munca ( conform Codului Muncit).
- Consultarea si participarea lucdtorilor la discutiile privind securitatea si sdnitatea in
munca.
- Instruirea lucratorilor privind securitatea si sdnatatea in munca.
- Obligatiile lucratorilor privind securitatea i sanatatea in munca
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