Ministerul Educatiei si Cercetiirii
Inspectoratul Scolar Judetean Dolj
Scozfa Gimnaziald Drigotesti

Str. Nicolae Jorga nr3

Comuna Drigotesti jud. Dolj
Tel/fax: 0251456539

e-mail: scoaladragotesti@yahoo.com
Nr.4/05.01.2026

ANUNT

Scoala Gimnaziald Drégotesti cu sediul in comuna Dréagotesti, str. Nicolae lorga, nr. 3, jud.
Dolj, organizeazi concurs pentri ocuparea unei funetii didactice auxiliare contractuale vacante Tn
conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022, dupi cum urmeaza:

DENUMIREA POSTUL UL scoretar — studit supertoare

NUMARUL POSTURILOR: 1/2 post vacant, 0,50 normi

NIVELUL POSTULUI: finctie de executie

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi; 20 ore pe siptiména
PERIOADA: nedeterminata

Pentru imscrierea la concnrs candidatii vor depune un dosar care va contine
urmitoarele documente:

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

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

c) copia certificatului de casétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publicé;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat,
care s& ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverintd medicala care si ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului;

h)fisa de aptitudini eliberati de medicina muncii

i) certificatul de ntegritale comportainentald din care i reiast off nu s-au comis infiuctiung
prevazute laart [ 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 Genelice Judiciare, cu modificinle ulterware, peniru candida(u tnserigi pentru
puostutile din cadiul sistemuiui de fnvatdmant, sandtate sau protecfie sociald, precum §i orice
entitate publicd sau privati a ciirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoanc cu dizabilithiti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori carc presupunc examinarca
fizicd sau evaluarea psihologici a unei persoane;
1) curriculum vitae, model comun european.
Adeverinta care atestd starea de sénitate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si
calitatea acestula, in formatul standard stabilitit de Ministerul S&nétéitii.

Candidatul declarat admis la sclectia dosarclor, care a depus la Tuscriere o declaratic pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tirzin pand la data desfisuririi primei probe a
concursului

Actele pentru care se solicitd copii, vor fi prezentate si In original, in vederea verificarii
conformitétii copiilor cu acestea.

Conditiile generale de participare sunt cele previazute 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 s indeplineascad urméitoarele
conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotérrea Guvernului nr.
1336/ 28.10.2022:

a) are cetdtenia romand sau cetitenia 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 romén4, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) are o stare de s@nitate corespunzitoare postulul pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autoritifii, confra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoani
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
excepfia situatiel in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executii o pedeapsi complementari prin care i-a fost inferzisé exercitarca dreptului
de a ocupa {unefig, de a exercita prolesia sou mesceria ori de o desllgura sotivitalen de care s a



folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fafii de aceasta nu s-a luat misura de siguran{i a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

Ity nu a cowis infracliunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea ur. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care aun comis infractinni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National d¢ Date Genetice Judiciare, cu
modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare In vederea participarii la concurs i a ocupdrii functiei
contractuale stabilite pe baza atributiilor corespunzitoare postului, sunt:

studil. supetioate de soutld dwald/supetioate de lungd dutata/studii de liceutd/mastetal

- vechime In munci: minim 5 ani In tard sau in striindtate,

- eunogtinge avansate de operare Microsoft Office (X CLEL, WORD) si atilizare Internet;
cunogtinte de arhivare,

- disponibilitate program flexibil,

- aviz psihologic.

Atributii si responsabilititi secretar:

1. Evidenta st securitatea documentelor scolare

e Pistrarea cataloagelor n fisete securizate si predarea lor zilnicé profesorilor.

e Intocmirea proceselor-verbale privind predarea/primirea cataloagelor si actelor scolare.

e Gestionarea condicilor de prezent3 ale personalulul.

e Arhivarea documentelor scolare i administrative.

e Respectarea normelor privind regimul actelor de studii.

e Eliberarea diplomelor, certificatelor, foilor matricole si a altor documente scolare, in
conformitate cu legislatia.

2. Activitatea de secretariat si corespondenta
o intocmirea, redactarea, multiplicarea si distribuirea documentelor oficiale.
e Primirea, Inregistrarea si repartizarea corespondentei (postd, email, fax).
e Tinerea registrului de intréri/iesiri si a altor registre obligatorii.
e Elaborarea convocatoarelor, proceselor-verbale, referatelor si deciziilor conducerii.
e Redactarea si gestionarea rapoartelor statistice cerute de ISI/MEC.
e Transmiterea datelor in platformele oficiale (SIIIR, REGES, EDUSAL).

3. Baze de date si evidente scolare
o Inscrierea elevilor g1 actualizarea bazer de date.



e Intocmirea catalogului electronic si verificarea datelor,

o Intocmirea si actualizarea dosarelor elevilor si cadrelor didactice.

e '[inerea evidentei transferurilor, exmatriculdrilor si reinscrierilor.

e Intocmirea situatiilor statistice scolare (numdr clovi, clase, situatii finale).

e Gestionarea aplicatiilor informatice de evidentd (CDUSAL, SIIIR, REGES).

4. Sprijin pentru conducere si consiliile geolit
e Asigurarea documentatiei pentru consiliul de administratie, consiliul profesoral, comisii.
e Reduclarea proceselor-verbale ale gedingelor.
e Sprijin pentru directlor in elaborarea planului de dezvoltare institutionald si a raportului anual.
e Pregatirea documentatiei pentru inspectis, audit, controale.

5 Relafia cu publicul si comunicare
e Program de lucru cu elevii, parintii, cadrele didactice si publicul.
e Eliberarea adeverintelor pentru elevi si personal.
e Oferirea de informatii oficiale, conform competentelor.
e Asigurarea comunicirii Infre compartimentele scolii.

6. Resurse umane si salarizare (unde atributiile sunt delegate}
e Intocmirea dosarelor de personal pentru angajati.
e Centralizarea concediilor de odihni si medicale.
e Tinerea evidentei fiselor de evaluare anuala.
e Intocmirea statelor de plati si transmiterea lor la contabilitate.
e Comunicarea cu Inspectoratul Scolar privind personalul.

7. Organizare administrativi

¢ Asigurarea functionalitatii biroului de secretariat (telefoane, fax, consumabile).

e Indeplinirea atributiilor delegate de director.

e Elaborarea si administrarea documentatiei pentru Programul pentru scoli al Roméniei,
mentinerea legéturii cu Consiliul Judetean Dolj si cu distribuitorul de alimente, alituri de
utilizarea aplicatiei APIA.

» Responsabilitatea Tntocmirii si gestiondrii documentatiei pentru bursele scolare, precum si
comunicarea cu IS].

e Responsabilitatea Intocmirii si gestiondrii documentatiei pentru tichetele sociale pe suport
electronic, precum si comunicarea cu ISJ in privinta acestora.

e Resgpectarea regulamentului intern, ROFUIP gi legislatiel muncii.



8. Obligatii legale si ctice
¢ Respectarea confidentialititii datelor personale (GDPR).
e Asigurarca transparcenfei §i a accesului legal la informatii.
e Se intetzice solicilatea oticdtul avautaj pentiu eliberatea docunentelor.
e Rispundere disciplinari i materiald pentru pierderea/deteriorarea actelor.

BIBLIOGRAFIE CONCURS:

e Legea Educatiei Nationale nr. 198/ 2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legeanr. 53/ 2003 — Codul muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;

e Legea |53/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificirile i

cotnpletdtile ultetloare,

e Hotirdrea Guvernului nr. 905/ 2017 privind registrul general de evidentd a salarialilor, cu

modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 4193/ 2022 pentru aprobarca Regulamentului de organizare si functionare a

unitiifilor de Inviifimint preuniversitar , cu modificdirile gi completfrile ulierioare;

e Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind actele de studii si

documentele scolare In invitdmantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului. Nr. 564/ 2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor
copiilor eu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invi{iméant preuniversitar,
cu rnodificdrile 51 completérile ulterioare;

o Ordinul nr. 4050 din 29 funie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat, actualizat

¢ Legea Arhivelor Nationale 16/1996 cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Ordinul MLE. nr. 5379/ 2022 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatamantul preuniversitar de stat;

TEMATICA DE CONCURS

1. Contractul individual de munca
o incheiere, modificare, suspendare, incetare
o Drepturi si obligatii ale angajatului si angajatorului
2. Actele de studii si documentele scolare in fnviitimantul preuniversitar
o Tipuri de acte de studii (diplome, certificate, foi matricole etc.)
o Regulile privind completarea, eliberarea si arhivarea documentelor scolare
o Regimul actelor de studii si duplicate
3. Organizarea si functionarea sistemului national de inviatimant preuniversitar
o Structura sistemului
o Roluri ale unitéfilor gcolare
o Regulamente aplicabile (ROFUIP, regulamente interne etc.)
4. Incadrarea personalului din invitimantul preuniversitar
o Clasificarea personalului didactic, auxiliar, nedidactic
o Mobilitate, transfer, detasare etc.
5. Particularititi ale salarizérii din Tnviitimantul preuniversitar
o Lepislatia salatizivii aplicabild personalului plitit din fondut] publice



L.
1.

12.

o Sporuri, orc suplimentarc, indemnizatii ctc.
Protectia informatiilor clasificate / secret de serviciu
o Nofiuni de secret de serviciu
o Reguli privind péstrarca confidenfialitatii datelor
L.egisiatie privind emiterea si evidenta deciziilor, adreselor oficiale si adeverintefor
o Formo gi corinfe logale ale dooumentelor ofiociale
o Circulatia i Tnregistrarea corespondentei
Arhivarea si circuitul documentelor
o Fluxul documentelor n scoald
o Termene de péstrare, reguli de arhivare
Cunostinte de gramaticii, ortografie i redactare in limba roména
{unostinte de operare pe calculator
o Procesare text (Word), foi de calcul (Excel) etc.
Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activititii scolare
o EDUSAL, REVISAL, SIIR ete.
Cunogstinte administrative si praetico
o Intocmirea si gestionarea documentatiei scolare (bursiere, programe nationale,
evidente).
o Modalitiiti de comunicare si corespondenti institutionald cu autorititile
publice si firmele furnizoare.
©  Primncipii de lueru cu aplicatii informatice — operarea platformei APIA,
raportéri §i transmiterea documentelor.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI ORGANIZAT LA
SEDIUL INSTITUTIEE:

Nr.
crt.

Aetivititi Data Ora

Publicarea anuntului 14.01.2026

Data limitd de depunere a dosarelor de 28.01.2026 15.00
participare la concurs la adresa: $coala
Gimnazialad Drigotesti cu sediul In comuna
Dragotesti, str. Nicolae lorga, nr.3, jud. Dolj

Selectia dosarelor de cétre membrii contisiei 29.01.2026 12.00
de concurs

Afisarea rezultatelor selectiet dosarelor 29.01.2026 13.00

Depunerea contestatiilor privind 30.01.2026 13.00
rezultatele selectiei dosarelor

Alfisarea rezultatului selectiei dosarelor dupd 02.02.2026 13.00

solutionarea contestatiilor

Sustinerea probei scrise — sunt declarati 05.02.2026 09.00
admisi candidatii care ob{in minim 50




puncle
5.02.202 3
8. | Afisarea rezultatului probei scrise 05022026 oo
9 Termen limitd depunerea contestatiilor 06.02.2026 13.00
" | privind rezultatele probei serisc
10. | Afisarea rezultatului probei scrise dupa 06.02.2026 15.00
solutionarca contestatiilor
11. | Sustinerea interviului/proba practicd — pentru eles 900
candidatii care au obfinut mirum nota 5 la
proba scrisd
12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea VPLAD K0
interviului/probei practice
2 202
13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul R0 A
interviului/proba practica
14. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 09.02.2026 15.00
la proba de interviu/proba practica
15. | Afisarea rezultatului final al concursului 09.02.2026 1650

ADRIANA avind functia DIRECTOR(telefon 0764132281).

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0251456539, la adresa de e-
mail: scoaladragotesti@yahoo.com si pe website: scoaladragotesti.ro persoand de contact: NICA




