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NR.2065/31.07.206

CONCURS OCUPARE POST SECRETAR SEF
24.08.2026 - 28.08.2026

Avand in vedere:

* Hotararea nr. 1.336/ 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind

organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice si art. 30 din Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si

completarile ulterioare,

* ORDONANTA DE URGENTA nr. 34 din 12 mai 2023, privind unele masuri fiscal-

bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru modificarea si completarea unor acte

normative, organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de Secretar sef, 1

norma, pe perioada nedeterminata.

Scoala Gimnaziala nr. 7 Medias organizeaza, la sediul sau din Medias, str. 1 Decembrie

nr. 34, concurs pentru ocuparea unui post vacant de secretar sef cu studii superioare -
personal didactic auxiliar, cu norma intreagi, pe perioadid nedeterminata. Concursul va

avea loc in perioada 24.08.2026 - 28.08.2026, conform calendarului.

I. CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

+ are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

* cunoaste limba romana, scris si vorbit;

+ are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

+ are capacitate deplind de exercitiu;

» are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

* 1Indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;




* nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei 1n care a

intervenit reabilitarea.

I1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
» studii superioare de specialitate (specializare - ECONOMIC, MANAGEMENT,
JURIDIC, BIROTICA SECRETARIAT, INFORMATICA DE GESTIUNE);
* cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
* cunostinte privind incadrarea personalului;
» cunostinte de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);
» cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant: EDUSAL, REVISAL,
SIIIR
* notiuni de comunicare in relatii publice;
» disponibilitate la timp de lucru prelungit;

«  VECHIME: 3 ANI IN SPECIALITATEA STUDIILOR

II1. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
1. Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizare a muncii;
- organizare $i coordonare
- analiza si sinteza
- planificare si actiune strategica
- control si depistare a deficientelor
- rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor
- excelenta comunicare orala si scrisa
- lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia
- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general
- bune abilitati de gestionare a resurselor umane
- capacitate de consiliere si indrumare
- abilitati de mediere si negociere



- gestionarea eficientd a resurselor alocate

- abilitatea de a lucra sistematic, precizie, indemanare de lucru cu cifrele

- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau
prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

2. Comportamentul si conduita:

- sd aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de invatamant atat fata de copii, cat
si fata de colegi;

- sd respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSL

- sa nu consume bauturi alcoolice 1n timpul programului de lucru.

3. Cerinte psihologice:

- asumarea responsabilitatilor;

- rezistenta la sarcini repetitive;

- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;

- echilibru emotional.

IV. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea In proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. Realizarea activitaitilor
2.1. Organizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic




auxiliar,personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in
programele de salarizare si REGES.
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii al elevilor.

2.5.Alcatuirea de proceduri.

3. Comunicare i relationare

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei 3.3.Asigurarea
transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionareasi arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare 1n cariera.

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

5.1 .Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.

5.2.indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.3.Respectarea normelor, ROF, a procedurilor de sdnatatesi securitate a muncii, de PSI si ISU

pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitétii de Tnvat amant.

6.Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj,tinuta,respect,comportament).

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.



V .SARCINI DE SERVICIU
1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;
2. Opereaza REGES;
3. intocmeste documentele de personal pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea scrisd a
acestora aprobata de director si in termen. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste
documente;
4. Completeaza actele de studii ale absolventilor;
5. Completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor solicitantilor.
Se ocupa de completarea registrelor matricole si a cataloagelor examenelor de absolvire care atesta
dreptul de eliberare a acestor documente;
6. Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenele nationale, si le pune la dispozitia
comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul al unitatii scolare;
7. Gestioneaza si asigura arhivarea si siguranta actelor de studii la nivelul unitatii de invatamant;
8 Intocmeste si transmite situatiile statistice scolare cerute de inspectoratul scolar si de minister;
9. Face parte din Comisia de gestionare SIIIR;
10. Respecta procedura ,,Circuitul documentelor" la nivelul unitatii de invatamant;
11. Pastreazd si  aplica  sigiliul  scolii  potrivit  reglementdrilor legale si  aie
regulamentului/procedurilor existente la nivelul unitatii de invatdmant;
12. Se ocupa de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatie in vigoare;
13. Completeaza foile matricole;
14. Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete,
ordine, regulamente, instructiuni, metodologii);
15. Intocmeste statele de platd potrivit condicii de prezenta;
16. Face parte din Comisia pentru burse si alte forme de sprijin
material;
17. Redacteaza corespondenta scolii;
18. Face parte din diverse comisii constituite la nivelul unitatii de invatamant prin decizie a
directorului;
19. Participa permanent la instruirile organizate de inspectoratul scolar;
20. Utilizeaza produsele software din dotarea unitdfii, intocmeste diverse situatii necesare
procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat;

21. Se preocupa de permanenta perfectionare si Imbunatdtire a pregatirii profesionale;




22, Asigura managementul activitatii de secretariat si conducerea operativd zilnicda a
compartimentului;

23. Asigura pastrarea in deplind siguranta a registrelor de evidenta existente In unitate.

VI. TEMATICA CONCURSULUI

1. Organizarea sistemului de invataimant preuniversitar;

2. Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;
3. Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;
4. Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
5. Duplicate ale actelor de studii;
6. Documente scolare;
7. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
8. Arhivarea si circuitul documentelor;
9. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REGES, SIIIR.
10. Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

11. Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

12. Duplicate ale actelor de studii;

VII. BIBLIOGRAFIE
1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023
2. OME 5726/2024 - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;
3. Legea 153/2017 - privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;
4. H.G. 250/1992, actualizata-privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatiilor din
administratia publica,din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;
5. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise
in aplicareaprevederilor Legii 1/2011-Legea Educatie Nationale aprobate cu Ordinul
5559/7.10.2011;
6. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN
4499/1999;
7. OMECTS nr. 3844/2016 - Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor

scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;




8.Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

9.Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale;

10. HG 1336/2022 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in grade sau
trepte profesionale a personalului cvontractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

11. Legea 126/2002 privind aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea rechizitelor scolare

12. H.G 1294/2004 —acordarea ajutorului financiar Euro 200, OUG 133/2020

13. Ordinul 5379 din 07.09.2022, pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din Invatamantul preuniversitar de stat;

CONCURSUL SE VA DESFASURAINURMATOARELE ETAPE:

Selectia dosarelor

Proba scrisa cu durata de 2 ore:100 puncte cu subiecte din tematica si bibliografia atasata, proba
eliminatorie, doar candidatii care vor obtine punctajul minim de 70 de puncte, vor putea trece la
etapa urmatoare de concurs

Proba practica cu durata de 1/2 ord: 100 puncte - proba eliminatorie, doar candidatii care vor

obtine punctajul minim de 70 de puncte, vor putea trece la etapa urmatoare de concurs.

Criteriile de evaluare a probei practice sunt:

capacitatea de adaptare;

capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

capacitatea de comunicare;

capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

opo o

Sunt declarati admisi la proba practica si pot participa la proba de interviu candidatii care au
obtinut minimum 70 de puncte.

* Interviu cu durata de 20 minute, conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs
in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:
a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul 1n situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.




Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte.

» Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa,
proba practica si interviu.

» Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afigare la sediul
institutiei publice organizatoare a concursului, in termen de o ora de la finalizarea probei si
contine atdt punctajul obtinut, cat si mentiunea ,,admis* sau ,,respins‘, dupa caz.

» Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a obtinut
cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca
acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

» La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati Tn aceasta situatie vor fi invitati la
un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

» Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante se
consemneaza intr-un proces verbal.

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:

1. Cerere de inscriere la concurs adresatd directorului Scolii Gimnaziale Nr. 7;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
3. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de institutia publica;

4. Carnetul de munca + raport salariat din REGES sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea
in munca, in profesie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5. Cazierul judiciar;

6. Adeverintd medicald cu mentiunea ,,apt pentru angajare post secretar” 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 cdtre unitatile sanitare abilitate;

7. Apreciere de la ultimul loc de munca;

8. Certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa cd 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 Legii nr.76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare cu modificdrile ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatamant;

9. Curriculum vitae;




10.1n cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente
penale, daca este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului.

Nota: Opisul dosarului in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numar de
inregistrare. Actele prevazute la punctele 2, 3 si 4 vor fi prezentate si in original, in vederea
verificdrii conformitatii copiilor cu acestea.

VIII. CALENDARUL CONCURSULUI

Etapa de concurs Data/Perioada Observatii
Depunerea dosarelor 10.08.2026- La secretariatul

20.08.2026 unitatii
Selectia dosarelor depuse 21.08.2026

Afisarea rezultatelor in urma selectiei
dosarelor depuse

21.08.2026 ora 13

Depunerea contestatiilor in urma selectiei
dosarelor

22.08.2026 intre orele
9-12

La secretariatul
unitatii

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor
depuse

22.08.2026 ora 16

Sustinerea probei scrise

26.08.2026 ora 10

Afisarea rezultatelor probei scrise

26.08.2026 ora 15

Depunerea contestatiilor Tn urma probei
scrise

26.08.2026 ora 15-16

La secretariatul
unitatii

Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor la
proba scrisa

26.08.2026 ora 17

Sustinerea probei practice

27.08.2026 ora 10

Sustinerea interviului

27.08.2026 ora 13

Afisarea rezultatelor probei practice si a
interviului

27.08.2026 ora 16

Depunerea contestatiilor probei practice si
interviului

27.08.2026 ora 16-17

La secretariatul
unitatii

Afigarea rezultatelor la contestatii proba
practica si interviu

27.08.2026 ora 18

Afisarea rezultatelor finale

28.08.2026 ora 10

CANDIDATUL DECLARAT ADMIS SE VA PREZENTA LA POST iN DATA DE 01.09.2026.
Relatii suplimentare la secretariatul scolii, telefon: 0269/843831, 0721240770
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