ANUNT

privind organizarea si desfisurarea concursului de incadrare a postului vacant de
personal civil contractual de executie, expert grad 11, Birou proiectare curriculum, politici
educationale, asigurarea calitatii educatiei si multiplicare, Sectia management educational

U.M. 01940, cu sediul in loc. Boboc, com. Cochirleanca, jud. Buzau, organizeaza
concurs pentru incadrarea pe perioadd nedeterminatd a urmaétorului post de personal civil
contractual de executie:

- 1 post expert grad II, Birou proiectare curriculum, politici educationale, asigurarea
calitatii educatiei si multiplicare, Sectia management educational; norma intreagd 8 ore/zi, 40
ore/sdptaimand, contract individual de munca pe perioada nedeterminata.

Principalele cerinte ale postului sunt:

- Intocmeste, completeaza, actualizeazi actele de studii; tine evidenta si gestioneazi
actele de studii; cunoaste si respectd instructiunile in vigoare privind manuirea, pastrarea si
evidenta documentelor clasificte; intocmeste documentele scolare: cataloage, registre matricole,
registre unice; intocmeste si redacteazd documentele specifice activititii de Invatdmant din
cadrul sectiei invatdimant, conform reglementarilor civile si militare in vigoare; tine evidenta si
verificd incheierea corectd a mediilor in catalogul clasei si transcrierea acestora in registrul
matricol; verifica si inscrie note, medii si date in documentele scolare; completeaza cu acuratete
actele de studii; executd activitati de secretariat la examenul de certificare a calificarilor
profesionale si la concursurile de admitere; gestioneazd baza de date a institutiei de invatdmant,
completeaza corect caietele statistice si datele privind domeniul invatamant, pe site-ul scolii;
dactilografiazd/ redacteazd documente uzuale ale selectiei; intocmeste si transmite anual la
unitatile in care au fost repartizati absolventii, chestionarul de feedback si la primirea acestora,
centralizeaza rezultatele; executa si alte activitati specifice ale Sectiei management educational.

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

a) formular de nscriere la concurs, conform modelului prevazut la sediul U.M.01940;

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

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz*;

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

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, 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) adeverintd medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului**;

h) curriculum vitae, model comun european.

Prin semnarea §i depunerea formularului de inscriere la concurs, persoana care doreste sa candideze isi
prezinta acordul privind verificarea in vederea obtinerii autorizatiei de acces la informatii clasificate sau a
certificatului de securitatea, corespunzdtor figei postului, in conditiile in care va fi declaratd ,,Admis” la concurs.

*Copiile de pe actele prevazute lit. b) - e), se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica
cu mentiunea "conform cu originalul” de cdtre secretarul comisiei de concurs.
**Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Data limita pana la care se depun dosarele de concurs este : 26.05.2023, ora 14.00.
Dosarele de concurs se depun, la sediul U.M. 01940 din localitatea Boboc, com.
Cochirleanca, jud. Buzau, la secretarul comisiei de concurs, telefon 0238.727.674, interior 214.



Conditii generale pentru ocuparea postului:

a) are cetdfenia 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 §i 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 sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd 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 condamnatd definitiv pentru savéarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibild 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 fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii.

Conditii specifice necesare pentru ocuparea postului:

a) studii superioare absolvite cu diploma de licenta in unul din urmatoarele domenii:

secretariat, birotica, informaticd, administratie publica, management.

b) Perfectionari (specializari): certificare in Elaborarea documentelor de management

educational.

¢) cunostinte avansate de lucru cu pachetul MS Office-MS Word, MS-Excel, MS-
Publisher, MS-Access - nivel experimentat;

d) abilitati de redactare, gestionare si manipulare a actelor de studii si a documentelor;

e) vechime in munca si in specialitatea studiilor: minim 3 ani si 6 luni.

Nr. DATA/ CONTACT/
crt. ETAPIZAREA ACTIVITATII INTERVAL ORAR LOCATIE
smmmsfa.ro,
1. Publicarea anuntului privind sediul U.M. 01940 Boboc,
organizarea concursului 12.05.2023 PpOosturi.gov.ro

2. Depunerea dosarelor de concurs 15.05.2023-26.05.2023, ora | sediul U.M.01940 Boboc

14.00
3. Selectia dosarelor de concurs 29.05.2023-30.05.2023 sediul U.M.01940 Boboc
smmmsfa.ro,
4. Afisarea rezultatului selectiei 31.05.2023 sediul U.M. 01940 Boboc

dosarelor de concurs

Depunerea eventualelor contestatii
5. cu privire la rezultatul selectiei 06.06.2023 Sediul U.M. 01940 Boboc
dosarelor de concurs

Solutionarea eventualelor
contestatii cu privire la rezultatul 07.06.2023 smmmsfa.ro,

6. selectiei dosarelor de concurs si sediul U.M. 01940 Boboc
afisarea rezultatelor solutionarii

7. Desfasurarea primei probe de 13.06.2023, Sediul U.M. 01940 Boboc
concurs —proba scrisa ora 9,00
smmmsfa.ro,
8. Notarea probei scrise si afisarea 14.06.2023 sediul U.M. 01940 Boboc

rezultatului probei scrise




Nr. DATA/ CONTACT/

crt. ETAPIZAREA ACTIVITATII INTERVAL ORAR LOCATIE
Depunerea eventualelor contestatii
9. cu privire la rezultatul probei scrise 15.06.2023 Sediul U.M. 01940 Boboc
Solutionarea eventualelor
10. | contestatii cu privire la rezultatul 16.06.2023 smmmsfa.ro,
probei scrise si afisarea rezultatului sediul U.M. 01940 Boboc
19.06.2023, Sediul U.M. 01940 Boboc
11. Desfasurarea probei practice ora 9,00
smmmsfa.ro,
12. | Notarea probei practice si afisarea 20.06.2023 sediul U.M. 01940 Boboc
rezultatului
Depunerea eventualelor contestatii
13. | cu privire la rezultatul probei 21.06.2023 Sediul U.M. 01940 Boboc
practice
Solutionarea contestatiilor cu smmmsfa.ro,
14. | privire la rezultatul probei practice 22.06.2023 sediul U.M. 01940 Boboc
si afisarea rezultatului
Afisarea rezultatului final al smmmsfa.ro,
15. | concursului 23.06.2023 sediul U.M. 01940 Boboc
Rezultatul final, nu se contesta
*Candidatul declarat
"ADMIS" se prezintd la | Sediul U.M. 01940 Boboc
16. Prezentarea la post post, in termen de 15 zile

calendaristice de la data
afisarii rezultatelor finale.

* Prin exceptie, in urma formularii unei cereri scrise §i temeinic motivate, candidatul declarat
"ADMIS" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului final al
concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depasi termenul de preaviz prevazut
pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

*Afisarea rezultatelor obtinute de cdatre candidati la probele concursului, afisarea solutionarii
eventualelor contestatiilor, afisarea rezultatului final al concursului; se realizeaza folosindu-se
codul numeric de identificare, atribuit fiecarui candidat.

BIBLIOGRAFIE:

1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordinul ministrului apararii nationale nr. M 122/2016, pentru aprobarea Instructiunilor
privind organizare si functionarea scolilor militare de maistri militari si subofiteri cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordinul ministrului apararii nationale nr. M 30/2012, pentru aprobarea Instructiunilor
privind recrutarea, selectia, formarea profesionald si evolutia in cariera militard In
Armata Romaniei, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Ordinul ministrului apararii nationale nr. M 217/2019, pentru aprobarea conditiilor si
criteriilor de recrutare, precum si a instructiunilor privind organizarea si functionarea
sistemului de recrutare, selectie si formare profesionald initiala a candidatilor la
profesia militara, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. OMEN 4183 din 04.07.2022, pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdimant preuniversitar;

6. Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 5005 din 02 decembrie 2014, privind
aprobarea "Metodologiei de organizare si desfasurare a examenului de certificare a
calificarii profesionale a absolventilor invatdmantului postliceal”, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 3742 din 06 mai
2016, privind aprobarea modelului Suplimentului descriptiv la certificatul de calificare/
certificatul de calificare profesionalda, EUROPASS;




8.

Hotararea nr. 461 din 30 iunie 2017, privind aprobarea continutului si formatului actelor
de studii care vor fi eliberate absolventilor din sistemul national de invatamant
preuniversitara;

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 3844 din 24 mai
2016, pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant.

TEMATICA:

el e e

e e

Invatimantul militar preuniversitar;

Invatiamantul postliceal;

Organizarea si functionarea gcolilor militare de maistri militari si subofiteri;

Regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatimant
preuniversitar;

Continutul si formatul actelor de studii si al documentelor gcolare;

Intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii;

Intocmirea, si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

Reconstituirea situatiei scolare;

Continutul si formatului actelor de studii care vor fi eliberate absolventilor din sistemul
national de Invatamant preuniversitar.



