COLEGIUL NATIONAL
“MATEI BASARAB”

Str.Matei Basarab nr.32, sector 3, Bucuresti,
Tel/fax:021-321.66.40

E-mail: cnmb1859@yahoo.com

Cod fiscal: 4340528

Cod sirues: 0765143

Prelucrator date cu caracter personal nr.10225 / 2008

Nr. 1356/11.04.2024
ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL TEMPORAR VACANT

A) Colegiul National “Matei Basarab” cu sediul in: localitatea Bucuresti, strada Matei Basarab,
nr.32, sector 3, organizeazd concurs pentru ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. nr.
1336/2022:

1. Nivelul postului: conducere
2. Denumirea postului: secretar sef, post vacant, pe perioadi determinati, 8 ore/zi
3. Numaérul de posturi: 1 post

B) Dosarul de inscriere la concurs va contine urméitoarele documente conform art.35 din
HG nr. 1336/2022:

1. Formular de inscriere la concurs adresat conducatorului unititii scolare;

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

3. Copia certificatului de césdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupai caz;

4. Copiile documentelor carea atestad nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

5. Copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea 1n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

7. Adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnitate corespunzatoare, eliberati de cétre medicul
de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterioar
derularii concursului;

8. Certificatul de integritate comportamentala din care s reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la rt.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 la functionarea
sistemului de date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invétamant, sandtate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publicd sau privatd a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
vérstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau psihologici a unei persoane;

9. Curriculum vitae, model comun European.
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Dosarele de concurs se depun fizic la Colegiul National ,,Matei Basarab”, strada Matei Basarab,
nr.32, sector 3, Bucuresti , departamentul secretariat, telefon 0213216640, email
colegiul. matei.basarab@s3.ismb.ro persoana de contact Dutu Luminita Luciana.

» Conditii generale previzute de art. 15 din HG nr. 1336/2022:

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

a) Are cetatenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la

Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
b) Cunoaste limba roména, scris si vorbit;




c) Are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

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

f) Nu a fost condamnatd definitiv pentru sivértirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoani candidati la
post incompatibild cu exercitare functiei contractuale pentru care camdideazi, cu exceptia
situatiei in carea a intervenit reabilitarea;

g) Nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvérsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h)  Nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) dinLegea 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 s§i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Adeverinta care atestd starea de sanidtate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sinititii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinsa care atesti starea de sinitate
trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copia actului de identitate sau orice alt document carea atesti identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate, copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz, copiile documentelor carea atestd nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului, copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea 1n munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului
si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se prezinti insotite de documentele
originale, care se certificdi cu mentiunea ,conform cu originalul’’ de citre secretarul comisie de
concurs.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise.

> Conditii specifice pentru ocuparea postului_—_stabilite _conform art.16 din OUG
1336/2022, pe baza fisei postului titularului: A
1 Studii superioare - conf. art.192 alin.(1) lit.(j) din Legea Inva{imantului Preuniversitar nr.198 /

2023, cu modificérile i completérile ulterioare;

Vechime in muncd — minim 10 ani;

Vechime in invatdmant — 10 ani;

Vechime in functie — 5 ani;

Abilitdti de relationare-comunicare;

Abilitati pentru munca in echipi;

Cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice activititilor de secretariat liceu;
Cunostinte EDUSAL si REVISAL, salarizare, resurse umane;
9 Cunostinte legislatie acte de studii §i documente gcolare;

10 Cunostinte despre arhivarea documentelor;

11 Utilizare si operare PC (Excel, Word).
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Bibliografia
pentru ocuparea functiei contractuale vacante de secretar sef

1. Legea Invitimantului Preuniversitar nr.198 / 2023, cu modificarile si completdrile si completérile
ulterioare;

Codul Muncii-Legea 53/2003- cu modificarile i completarile ulterioare;

3. Legea — cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completérile ulterioare;

4. OUG nr.128 / 2023 pentru unele masuri referitoare la salarizarea personalului din invitimantsi alte
sectoare de activitate bugetare;

5. Legea 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si institutiile
publice, cu modificérile si completarile ulterioare; Cap.Il — Norme generale de conduiti profesionali a
personalului contractual;

6. OMEC nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
unitafilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP) cu modificrile i completirile ulterioare;

7. HG nr.500 / 2011 privind Registrul general de evidenti a salariatilor, cu modificarile si completirile
ulterioare;

8. Metodologia - cadru de acordare a burselor scolare, aprobati prin ordinul de ministru nr.
6.238/08.09.2023;

9. Instructiune nr. 31.027/26.09.2023 referitoare la punerea in aplicare a prevederilor
Metodologiei-cadru de acordare a burselor (aprobati prin ordinul nr.6.238/8.09.2023);

10. Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de invdtdimant superior a fost aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei nr.
4.156/27.04.2020;

11. Legea arhivelor nationale nr.16 / 1996, cu modificarile si completirile ulterioare.

Tematica
pentru ocuparea functiei contractual vacante de secretar sef
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Organizarea sistemului de invitimant preuniversitar;
Particularititi ale salarizérii in invatdméntul preuniversitar;

Actele de studii: tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate acte de studii;

Documente scolare;

Acordare burse scolare — procedura, calcul lunar;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea i gestionarea bazei de date SIIIR;

Utilizarea aplicatiilor REVISAL si EDUSAL;

o ope ooy W ok oW R

—_—
e

. Obligatiile si drepturile angajatilor pe linia securititii §i sanatitii in munca, respectarea
normelor de protectia muncii gi P.S.L;

11. Norme generale de conduita profesionald a personalului contractual.

Probele de concurs:
a) selectia dosarelor;
b) proba scrisa;
¢) interviu;
d) proba practica.



CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

Depunerea dosarelor de concurs se face in perioada 17.04. — 08.05.2024 intre orele 9.00-14.00.
Data limita de depunere a dosarelor de concurs: 08.05.2024, ora 14.00, la secretariatul Colegiului
National ,,Matei Basarab” Bucuresti, sector 3.

Selectia dosarelor: 09.05.2024;

Afisarea rezultatelor de selectie a dosarelor: 09.05.2024

Depunere contestatii selectie dosare: 09.05.2024, 14,00-15,00;

Afisare rezultate contestatii selectie dosare: 09.05.2024, ora 16,00;

Proba scrisd: 22.05.2024, ora 9.00, la sediul institutiei;

Afisarea rezultate proba scrisi: 22.05.2024, ora 13,00;

Depunere contestatii proba scrisa: 22.05.2024, 13,30-14,00

Afisare rezultate contestatii proba scrisi: 22.05.2024 ora: 16.00;

Proba de interviu: 23.05.2024, ora 9,00, la sediul institutiei

Afisarea rezultatelor proba de interviu: 23.05.2024, ora: 13,00;

Depunere contestatii proba de interviu: 23.05.2024, intre orele: 13,15-14,00

Afisare rezultate contestatii proba interviu: 23.05.2024, ora 15,00

Proba practica: 24.05.2024, ora 9,00, la sediul institutiei

Afisarea rezultatelor proba practica: 24.05.2024, ora: 12,00;

Depunere contestatii proba practica: 24.05.2024, intre orele: 12,15-13,00

Afisare rezultate contestatii proba interviu: 24.05.2024, ora 15,00

Afisarea rezultatelor finale: 24.05.2024 ora 16,00.

Detalii suplimentare se pot obtine la Secretariatul Colegiului National “Matei Basarab”, strada Matei

Basarab, nr. 32, sector 3, Bucuresti, telefon 0213216640.
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