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Organizatia sindicala,
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ANUNT
privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciului,
pentru ocuparea postului de consilier | - compartiment secretariat

Avand in vedere Hotararea de Guvern nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, coroborat cu Procedura
Operational& nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru
personalul didactic auxiliar si administrativ, se dispune declansarea procedurii de transfer
pentru ocuparea postului de consilier | — compartiment secretariat la Inspectoratul
Scolar Judetean Vaslui,perioada nedeterminata

« Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/séaptamana.

« Modalitate de selectie in vederea transferului:concurs dosare si interviu.

» Conditii generale:
a) are cetdienia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementaté de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) 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;
f) indeplineste conditile de studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
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intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

« Conditiile specifice:
a)conditii de studii minime: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;
b)conditii de vechime: mimim 5 ani vechime in studii superioare din care,minim 3 ani
vechime in post similar sau echivalent cu postul pentru care se solicita transferul .

 Competente si abilitati:
a)cunoasterea legislatiei si a normelor specifice postului pentru care se organizeaza
procedura de transfer (dovedita pe parcursul probei de interviu),
b)cunostinte/competente avansate de operare pe calculator Microsoft Word i Excel
(atestate prin diplome / certificate / alte acte doveditoare:),
c) cunoasterea legislatiei si a normelor specifice domeniului ,,invatdmant preuniversitar”
dovedita prin participarea la programe de perfectionare/formare profesionala.

« Dosarele de inscriere |la procedura de transfer se depun la sediul institutiei din Vaslui, str.
Donici , nr. 2, in termen de 5 zile lucratoare de la data afisarii anuntului si vor contine
urmatoarele documente:

1.Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invatdmant unde personalul didactic
auxiliar este angajat cu contract pe perioadd nedeterminata, conform anexei 2 din Procedura
Operationala nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru
personalul didactic auxiliar si administrativ,

2.Cererea de transfer, conform anexei 3 din Procedura Operationala nr. 4708 din 18
noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si
administrativ;

3.Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform anexei;

4.Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legi,
aflate in termen de valabilitate,

5.Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

6.Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializéri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditjilor specifice
ale postului ,solicitate de 1SJ Vaslui;

7. Copia carnetului de munca si /sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratad si /sau extras din REVISAL, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

8.Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar,

9.Adeverintd medicald 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 procedurii;
10.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 Leqgii nr. 76/2008 privind organizarea si




functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare,
pentru candidatii inscrigi 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 dizabilitd{i sau alte categorii de

persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane;

11. CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie sa contina
obligatoriu adresa de e-mail si numar de telefon;

12. Adeverinta eliberatd de unitatea de invatamant privind calificativele acordate in ultimii 3
ani anteriori demararii procedurii de transfer,

13.Adeverintd eliberatd de unitatea de invatdmant din care sa rezulte daca a fost
sanctionata disciplinar,in ultimii 3 ani anteriori demararii procedurii de transfer .

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de
transfer. Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosarului!

» Probele selectiei in vederea transferului:

Selectia consta in parcurgerea a doua probe, astfel:

a) Proba de evaluare a dosarelor;

Lista candidatilor declarati admisi/respinsi in aceasta etapa este publicata la sediul Inspectoratului
Scolar Jud.Vaslui,str.Donici,nr.2 /pe pagina web a Inspectoratului Scolar Jud.Vaslui. Eventualele
contestatii vor fi depuse la sediul Inspectoratului Scolar Jud.Vaslui/online la adresa de e-mail
isjvaslui@isjvs.ro in termen de 24 ore de la data publicarii rezultatelor acestei etape, sub
sanctiunea decaderii din acest drept. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin
afisare la sediul Isj Vaslui/pe pagina web a ISJ Vaslui/proiectului in termen de 1 zi lucratoare de
la solutionarea contestatiilor.

Candidatii declarati admisi la aceasta proba vor participa la proba de interviu.

b)interviul

Proba de interviu se va desfasura la Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui din Strada Donici, nr.2,
Vaslui.

Candidatii se vor prezenta pentru sustinerea probei de interviu avand asupra lor actul de
identitate.

Interviul nu se contesta.
Pentru probele selectiei ,punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

e« pentru proba de evaluare a dosarelor, punctajul este de maximum 100 de puncte.

(Sunt declarati admisi la proba de evaluare a dosarelor, candidatji care au obtinut minimum
50 puncte; candidatii admisi la aceasta proba vor participa la proba de interviu)

e pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte

(Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte).

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine
pentru fiecare candidat, in locul numelui si prenumelui séu, o modalitate de codificare aferenta
dosarului sdu depus. Aceastd modalitate de codificare ii va fi transmisa candidatului, spre
stiintd, si va reprezenta referinta pentru candidat pana la finalizarea selectiei



Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor
in ordinea descrescatoare a mediei punctajelor acordate. Candidatii vor fi declarati admisgi in
ordinea descrescatoare a punctajului.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Isj Vaslui /pe pagina web , in termen de o zi
lucratoare de la ultima proba de concurs, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat
si a mentiunii “admis” sau “respins".

Bibliografie

1. Legea invatdmantului preuniveristar nr. 198/2023 cu modificérile si completarile ulterioare.

2. Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu modificérile si completarile ulterioare

3. Ordinul M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor motodologice privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale , cu modificarile si completarile
ulterioare.

Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

5. Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern manageriale al
entitatii publice cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea 477/2004 privind Codul de conduitéd a personalului contractual din autoritatile $i
institutile publice Cap.ll -Norme generale de conduita profesionald a personalului
contractual din autoritétile si institutiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

7. Legea arhivelor nationale nr.16 / 1996, cu modificarile si completarile ulterioare

8. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor, cu modificarile $i completarile ulterioare;

9. Decret nr 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatiunilor de casa;

10.OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

11.0OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile cu modificarile si completarile
ulterioare

12.Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul
deplasarii in interesul serviciului ,cu modificari si completari ulterioare;

13.0OME 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar,

i

Nota: Toata bibliografia va fi studiaté in varianta actualizatd cu modificarile si completarile

ulterioare



8.

9

Tematicd

. Organizarea si functionarea inspectoratului scolar.
. Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;
. Operatiuni si documentele financiar contabile specifice activitatii de casierie

. Codul controlului intern managerial in inspectoratele scolare

. Acte de studii;

. Duplicate acte de studii;
. Angajarea lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor;
Organizarea arhivelor,arhivarea si circuitul documentelor;

. Norme generale de conduita profesionala a personalului contractual;

10.0Organizarea gestiunilor;

1

1.Inventarierea patrimoniului;

12. Drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice in cazul deplasarii in

interesul serviciului in alta localitate.

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba este 50, media

punctajelor obtinute in urma sustinerii probelor trebuie sa fie minim 50.

Calendarul de transfer:

Etapa de selectie in !
vederea

transferului/probele Data/perioada : Observatii
selectiei
. Pe pagina oficiala ISJ
Publicarea anuntului 17.02.2025 si la avizierul I1SJ
18.02.2025- La secretariatul Inspectoratului Scolar
Degsieroa desarmior e 24.02.2025 | Judetean Vaslui, din Vaslui, str. Donici,
intre 09:00-14:00 | nr. 2

Verificarea, validarea si . ; 5 s .

afisarea rezultatelor in 25.02.2925, ora | Afisare la sedlul_ I.$:.J. _Va_aslw Si pe site-ul
14:00 institutiei

urma selectiei dosarelor |




Depunerea contestatiilor
la rezultatele selectiei
dosarelor
Publicarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor | 27.02.2025 ora 12

la selectia dosarelor

26.02.2025, intre La secretariatul Inspectoratului Scolar
orele 9-16 Judetean Vaslui, str. Donici, nr. 2

Afisare la sediul I.$.J. Vaslui si pe site-ul
institutiei

Desfasurarea interviului | 28.02.2025, ora 9:00 La sediul institutiei din Vasiui, str.

Donici, nr. 2
Publicarea rezultatelor 28.02.2025, ora Afisare la sediul |.$.J. Vaslui si pe site-ul
interviului 14:00 . institutiei
Afisarea rezultatelor  Afisare la sediul 1.S.J. Vaslui si pe site-ul
finale 0%/05.3026. 08 12 | institutiei

Ablhtatl calitati si aptitudini necesare:
» rezolvarea de probleme si luarea deciziilor — nivel operational;
initiativa — nivel operational
planificare si organizare — nivel operational;
comunicare — nivel operational;
lucru in echipa - nivel operational;
orientare catre cetatean — nivel operational;
integritate — nivel operational.

VY YYVYY

Persoana de contact: consilier IA Marinela GROSU, tel.0753419011.
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Aprobat,
Hotérarea Consiliul de Administratie
Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui
Presedinte CA
Prof. Ana — Cristiana BOTAN

FISA POSTULUI
NY. o

A. Informatii generale privind postul:
Titularul postului:
1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: consilier cu atributii de secretar
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1
4. Scopul principal al postului: asigurd circuitul documentelor si reprezinta institutia in relatia cu
publicul.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

2.
3.
4

s

Studii de specialitate: studii superioare

Pozitia COOR: 412001

Perfectionari (specializéri): in domeniul specific postului/invatamant preuniversitar
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): competente si
aptitudini de utilizare a programelor informatice; utilizare internet, comunicare on-line,
aptitudini de utilizare a mijloacelor TIC ( imprimantd, scanner, Xerox)

Limbi straine (necesitate §i nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: a) persoana intuitivd, empaticd; b) nivel ridicat de
inteligentd ( gandire logica, capacitate de analizd §i sintezd); c¢) motivatie intrisecd; d)
personalitate echilibratd, persoana cu simt civic, etic, cu un potential crescut de adaptare si
de relationare, capabild si-si asume responsabilitati; e) persoana onesta, sincerd, loiala fata
de institutie; f) persoana cu spirit de initiativa, capacitate de interpretare a unui volum ridicat
si diversificat de informatii.

Competenta manageriald: nu este cazul

C. Atributiile postului:

» Conform Ordinului nr. 5530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a inspectoratelor gcolare, cu completarile §i modificarile ulterioare, personalul implicat
in activitati de secretariat arhiva are urmatoarele atributii §i responsabilitati specifice:

e o o o

Asigurd functionarea secretariatului pentru personalul institutiei §i pentru alte persoane
interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de Inspectorul Scolar General,

Primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta institutiei;

Transmiterea informatiilor la nivelul unitdtilor de invatdmant;

Intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritati, precum §i a corespondentei unitatii;

Selectia, evidenta §i depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,Nomenclatorul termenelor de pastrare’’in
vigoare,aprobat de catre Arhivele Nationale
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Pastrarea si aplicarea sigiliului unitdfii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente;

Raspunde de repartizarea, predarea si expedierea corespondentei, care se face pe baza de
borderouri de corespondenta;

Raspunde de fiecare volum al registrului de intrare — iesire, care va avea scris pe coperta §i
pe prima fild denumirea completa a Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui si anul,
Urmareste rezolvarea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, petitiilor in vederea scaderii
acestora din registrul de corespondenti;

Completeaza cu datele necesare registrul pentru prezenta personalului inspectoratului colar;
Gestioneaza lucrarile care intra in aria de competente stabilite prin fisele individuale ale
posturilor;

Organizeaza audientele la Inspectorul Scolar General:

Anunfa sedintele cu directorii, se ocupa de multiplicarea tuturor materialelor ce trebuie
difuzate in scoli;

Transmite faxurile i stabileste legaturile telefonice solicitate de Inspectorul Scolar General
si inspectorii de specialitate;

Inregistreaza dosarele de grade, transfer, concursuri;

Gestioneaza lucrarile prin asigurarea circuitului intrare-iesire (asigura circuitul informational
spre si dinspre Inspectorul Scolar General);

Asigura securitatea documentelor si a sigiliului institutiei, conform prevederilor legale in
vigoare;

Realizeaza unele atributii privind personalul, activitd{i administrative, activitati de relatii cu
publicul si protocol;

Intocmeste, actualizeaza si aplicd procedurile activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului;

Se preocupd permanent de perfectionarea si imbunitatirea pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatimantului si a promovarii imaginii institutiei:
Respectd regulile de protectie a muncii si P.S.1.;

Desfasoara activitati in domeniul securitatii si santatii in munca pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

Preia informatiile de la M.E., din scoli sau din alte institutii prin mijloacele puse la
dispozitie:fizic sau electronic,

Asigura si pune la dispozitia personalului , registrul pentru evidenta deplasarilor in unitatile
de invatamant din judet sau in alte localitati din tara.

Acte de studii

Responsabil cu realizarea procedurii de autentificare a actelor de studii si a documentelor
scolare

* Responsabil cu gestionarea, evidenta si distribuirea actelor de studii la nivelul ISJ Vaslui
precum si cu aplicarea timbrului sec pe documentele scolare.
Casierie
* indeplineste functia de casier mandatar:
* mentine evidenta registrelor de casa la zi,conform legislatiei in vi goare,
* face incasari si depuneri la banca/trezorerie cu foi de varsamant;
L]

ridica numerar de la unititile bancare/trezorerie.
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Parc auto
e tine evidenta BCF-urilor prin primirea si eliberarea lor catre conducatorii auto ai institutiei;
e tine evidenta foilor de parcurs si eliberarea lor catre conducatorii auto ai institutiei;
e la fiecare sfarsit de luna intocmeste  centralizarea borderourilor de expediere a
corespondentei si consumurile la BCF-uri.

Arhiva

e Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii (din compartimentul propriu)

e Asigurd preluarea/predarea la arhiva unitatii a documentelor din compartimentele institutiei,
pe baza de inventare;

¢ Raspunde de arhiva ISJ Vaslui prin:iinventarierea documentelor, pastrarea ,eliberarea pe
bazé de cerere aprobatd de persoanele responsabile a documentelor din arhiva si depunerea
documentelor de selectionare la Arhivele Nationale dupa expirarea termenelor de pistrare,
in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile si
completarile ulterioare.

e Intocmeste documentatia de selectionare a documentelor cu termen de pastrare depasit;

e Raspunde de intocmirea/revizuirea Nomenclatorului arhivistic al unitatii.

Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului
e Planificd activitatea compartimentului secretariat viznd toate situatiile si statisticile care
trebuie predate;
e Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat.

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
e Seingrijeste de procurarea ,pastrarea si insusirea documentelor privind legislatia in vigoare
(legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
e Utilizeazad produsele software din dotarea unitatii;
e Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de
secretariat.

Atributii privind protectia si respectarea confidentialitiitii datelor cu caracter personal

* Sacunoasca si si respecte regulile privind securitatea prelucrarii datelor cu caracter personal
cu bund-credintd asa cum sunt acestea — din punct de vedere scop si naturd - descrise in
Regulamentul de Organizare si Functionare si in procedurile documentate;

e Si ia la cunostintd si sd respecte orice modificare adusid si comunicati ca atare in
Regulamentul de Organizare si Functionare si in procedurile documentate;

e Sa informeze superiorul ierarhic in cazul in care se inregistreaza situatii care duc la
incélcarea acestor reguli de cétre personalul implicat in activitatea ISJ.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
I. subordonat fatda de: inspector scolar general, inspectori scolari generali adjuncti,
contabilul sef
2. superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale:
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1. functionale: cu compartimentele inspectoratului pe probleme specifice;
2. de colaborare: colaboreazad cu autoritatile locale, directorii unitétilor de invatamant,
servicii deconcentrate specifice.
3. de reprezentare: Ministerul Educatiei si Cercetérii, Inspectoratul Scolar Judetean
Vaslui pe probleme specifice
c) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia la forul tutelar pe probleme specifice
compartimentului.
2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritati §i institutii publice: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
postului detinut.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
postului detinut.
3. Delegarea de atributii si competenta: se face prin dispozitia Inspectorului Scolar
General.
Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupisine sciderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Programul de lucru - titularul postului este obligat si respecte programul de lucru dupa
cum urmeaza:

luni — joi de la orele 08.00 -16.30

vineri de la orele 08,00 — 14.00

CLAUZE SPECIALE

Prezenta fisa face parte integrantd din contractual de muncd si a fost redactatd in 2
exemplare.

Intocmit de:
1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere: CONTABIL SEF
3. Semnatura ...
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data:

Contrasemneaz

1. Numele si prenumele:

2. Functia: INSPECTOR SCOLAR GENERAL

3. Semnatura

4. Data:

Salariatul este obligat sa indeplineasca atribufiile precizate in deciziile interne de numire si

rezultate din responsabilitdfile suplimentare repartizate de angajator, iar pentru aceasta deciziile
interne de numire devin anexe la fisa postului salariatului,



