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Avand in vedere prevederile Hotararii Guvernului Romaniei nr.286/2011 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fondurile publice, modificata si completata prin Hotararea
nr.1027-2014.

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GIURGIU

Organizeazd Concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi vacantepe perioada
nedeterminata:

1 post Consilier | A — studii S compartiment contabilitate

0,5 post Consilier | A —studii S compartiment contabilitate

1 post Secretar, Secretar dactilograf | A — studii M — secretariat
1 post Referent | A — studii M - compartiment retea scolara

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs;

a) Are cetatenie romana, cetatenie a altor state membre U.E sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) Cunoaste limba roméana si scris si vorbit;

c) Are varsta minima prevazuta de normele in vigoare;

d) Are capacitatea deplina de exercifiu;

e) Are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeveriniei medicale eliberata de unitatile abilitate;

f) Indeplineste conditiile de studii si dupa caz, de vechime sau conditiile specifice postului
scos la concurs;

g) Nu a fost condamnat, condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatilor de serviciu sau n legaturd cu serviciul,
care impiedica infaptuirea justitiei de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni

savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS - CONSILIER | A - S
COMPARTIMENT CONTABILITATE

a) - Studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic;

b) - Vechime in domeniu minim 9 ani,

c) - Cunostinte temeinice Tn domeniul contabilitatii;

d) - Cunostinte de operare PC- utilizare, Micorsoft Word, Excel, Internet Explorer;

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS - SECRETAR, SECRETAR
DACTILOGRAF I A- M COMPARTIMENT SECRETARIAT

a) - Studii medii — diploma bacalaureat;
b) - Vechime in munca minim 9 ani;
c) - Cunostinte de operare PC- utilizare, Micorsoft Word, Excel, Internet Explorer;

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS — REFERENT | A - M
COMPARTIMENT RETEA SCOLARA

a) - Studii medii — diploma bacalaureat;
b) - Vechime in munca minim 9 ani;
c¢) - Cunostinte de operare PC- utilizare, Micorsoft Word, Excel, Internet Explorer;

Concursul consta in selectia dosarelor, proba scrisa, proba practica, interviu.

Organizarea si desfaurarea concursului are loc la sediul INSPECTORATULUI SCOLAR
JUDETEAN GIURGIU, str.Dr. lon Munteanu nr.3, localitatea Giurgiu, Jud.Giurgiu, dupa
urmatorul calendar:

Depunerea si selectia dosarelor:- 24.05.2019 - 06.06.2019 — intre orele 10.00 -14.00
Proba scrisa: 18.06.2019 - ora 10.00
Proba practica: 19.06.2019 - ora 10.00
Interviu: 21.06.2019 - ora 10.00

Comunicarea rezultatului de la fiecare proba a concursului se face in ziua de
concurs a probei.

Sunt declarati admisi la proba scrisda, pentru accesul la probele urmatoare,
candidatii care au obtinut minim 50 de puncte.
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Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa, proba
practica si interviu, candidatii pot depune contestatii in termen de 24 ore de la data afigarii
rezultatelor la fiecare proba.

Dosarele de concurs se depun la sediul ISJ Giurgiu incepand cu data de 24 mai
2019 si pana la data de 06 iunie 2019, ora 10.00 - 14.00 la compartimentul Resurse
Umane, al ISJ Giurgiu, strada Dr. lon Munteanu Nr.3, localitatea Giurghiu, judetul Giurgiu,

Dosarele vor contine urmatoarele:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice;

d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa
ateste vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate.

g) curriculum vitae;

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului

(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, Tn clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
(certificat medical).

(3) Actele prevazute la alin. 1 lit. b), ¢) si h) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu originalul.
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TEMATICA pentru CONSILIER | A- S COMPARTIMENT CONTABILITATE

1. Finantarea invatamantului preuniversitar de stat din Romania;

2. Baza tehnico-materiala a invatamantului preuniversitar de stat din Romania;
3. Organizarea si functionarea inspectoratelor scolare judetene;

4. Principiile contabilitatii;

5. Registrele contabile obligatorii;

6. Amortizarea activelor corporale si necorporale ale institutiilor publice;

7. Situatiile financiare;
8

. Monografii contabile (capitaluri, imobilizari, materiale si materiale de natura obiectelor
de inventar, terti, trezoreria unitatii publice, cheltuieli si venituri, contabilitate extrabilantiera
etc);

9. Principiile bugetare;

10. Ordonatori de credite;

11. Procesul bugetar si executia bugetara;

12. Investitii publice;

13. Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
14. Tipuri de achizitii publice;

15. Reguli de participare si desfasurare a achizitiilor publice;

16. Proceduri, criterii de calificare, determinarea valoriiachizitiei si praguri valorice si
atribuirea contractelor de achizitii publice;

17. Angajamente legale si angajamente bugetare;
18. Ordonantarea cheltuielilor;

19. Lichidarea cheltuielilor si plata acestora;

20. Conturi extrabilantiere;

21. Obiectul controlului financiar preventiv propriu;

22. Continutul si organizarea controlului financiar preventiv propriu;
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23. Procedura de control si refuzul la viza pentru controlul financiar preventiv propriu;

24. Conditii indeplinite de catre persoana desemnatd sa conduca controlul financiar
preventiv propriu;

25. Raportarea controlului financiar preventiv propriu;

26. Organizarea activitatii de inventariere;

27. Efectuarea inventarierii si documente aferente;

28. Valorificarea rezultatelor inventarierii;

29. Organizarea Inspectoratelor scolare si consiliul de administratie;

30. Atributiile serviciului financiar contabil.

TEMATICA pentru SECRETAR, SECRETAR DACTILOGRAF | A -M COMPARTIMENT
SECRETARIAT

1. Personalul din Tnvatamant, atributiile inspectoratelor scolare, organizarea si conducerea
acestora;

2. Atributiile compartimentului administrativ / secretariat;
3. Atributiile consiliului de administratie;

4. Accesul la informatii de interes public, procedurile privind accesul la informatii de interes
public;

5. Structurile privind informarea direct3;

6. Felul petitiilor si solutionarea acestora;

7. Evidenta si selectionarea documentelor;

8. Pastrarea documentelor si depunerea acestora la Arhivele Nationale;

9. Documente aferente activitatii privind gestionarea documentelor.
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TEMATICA pentru REFERENT |A- M COMPARTIMENT RETEA SCOLARA

1. Personalul din invatamant, atributiile inspectoratelor scolare, organizarea si conducerea
acestora;

2. Atributiile compartimentului retea scolara;
3. Atributiile consiliului de administratie;

4. Accesul la informatii de interes public, procedurile privind accesul la informatii de interes
public;

5. Proiectul planului de scolarizare;

6. Evidenta efectivelor de anteprescolari, prescolari si elevi;

7. Emiterea avizului conform;

8. Infiintarea si reorganizarea unitatilor de invatamant preuniversitar si a retelei scolare;
9. Acte de studii si documente scolare;

10. Continutul si formatul actelor de studii si al documentelor scolare;

11. Gestionarea actelor de studii si al documentelor scolare;

12. Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

13. Reconstituirea situatiei scolare;

14. Anularea si / sau modificarea actelor de studii si al documentelor scolare.
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BIBLIOGRAFIE pentru CONSILIER A - S COMPARTIMENT CONTABILITATE

1. Legea 1 /2011 a Educatiei nationale, cu actualizarile si modificarile ulterioare;
2. Legea 82 / 1991 a contabilitatii, cu modificarile si actualizarile ulterioare;

3. Legea 500 / 2002 a finantelor publice, cu modificarile si actualizarile ulterioare;
4. Legea 69 / 2010 privind responsabilitatea financiar — bugetara;

5. Legea 15 / 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat an active corporale si
necorporale , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea 53 / 2003 privind Codul muncii cu actualizarile si modificarile ulterioare;
7. Legea 98 / 2016 privind achizitiile publice;
8. Legea cadru nr. 153 / 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

9. HG 395 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 98 / 2016
privind achizitiile publice;

10. HG nr. 2139 / 2010 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele de
functionare a mijlocelor fixe;

11. Ordonanta de Urgenta nr. 119 / 1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, cu modificarile si actualizarile ulterioare;

12. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917 / 2006 pentru aprobarea Normelor de
organizare si conducere a contabilitatii in institutiile publice;

13. Ordinul ministruli finantelor publice nr. 1792 / 2002 privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

14. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923 / 2014 pentru aprobarea normelor de
exercitare a controlului financiar preventiv propriu;

15. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861 / 2009 pentru aprobarea normelor de
organizare a inventarierii elementelor de activ, datorii si capitaluri proprii;

16. Ordinul ministrului educatiei netionale nr. 5530 / 2011 pentru aprobarea regulamentului
cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare judetene.
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BIBLIOGRAFIE pentru SECRETAR, SECRETAR DACTILOGRAF | A - M
COMPARTIMENT SECRETARIAT

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

2. Legea nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea 1 /2011 a Educatiei nationale, cu actualizarile si modificarile ulterioare;
5. Legea 544 / 2001 acualizata privind liberul acces la informatii de interes public;

6. Regulament nr. 679 / 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

7. Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 137 / 2013 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a Legii 16 / 1996 a arhivelor nationale.

BIBLIOGRAFIE pentru REFERENT | A- M COMPARTIMENT RETEA SCOLARA

1. Ordinul M.E.N.C.S nr.3844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordinul M.E.N nr.3665/13.03.2019 pentru aprobarea regulamentului privind regimul
actelor de studii eliberate cadrelor didactice de catre inspectoratele scolare si
centrelor de perfectionare;

3. Ordinul M.E.N. nr. 4511 din 3 august 2017 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea
sigiliilor si a timbrului sec cu stema Romaniei de catre inspectoratele scolare,

casele corpului didactic si unitatile de nvatamant preuniversitar de stat si particular
acreditate/autorizate, care fac parte din sistemul national de finvatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Legea 1/2011 a Educatiei nationale, cu actualizarile si modificarile ulterioare;
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5. Legea 544 / 2001 actualizata, privind liberul acces la date de interes public;

6. Regulament nr. 679 / 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

7. Ordinul ministrului educatiei nr. 5530 / 2011 pentru aprobarea regulamentului cadrul
de organizare si functionare a inspectoratelor scolare judetene;

8. Ordinul ministrului educatiei nr. 5235 / 2018 pentru aprobarea Metodologiei privind
fundamentarea cifrei de scolarizare pentru invatamantul preuniversitar de stat, evidenta
efectivelor de ateprescolari, prescolari si elevi scolarizati in unitatile de nvatamant
particular preuniversitar, precum si emiterea avizului conform in vederea organizarii retelei
de invatamant preuniversitar in anul 2019 — 2020;

Inspector Managementul Resurselor Umane

Prof. Elena Tincu
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