GG IO T TROME TICTBOLY ST MM AT EEMELE 1 ' j

DOTEMGE AL M MO ASARIELY 0}"{'?
St INSFLCTORAI SUCGLAR JUD AN MUKLY g & AIMINTEERDE LDUCATIE SEOCERCETARI
ATR BN AL N P KoYt
HUDION B A 0308 802710 0308 68200

§ormad? Sdyaaid Ny w1

NR.1264 /10.06.2026
APROB. PUBLICAREA PE SITE-UL ISJ MURES
INSPECTOR SCOLAR GENERAL
Prof. Paula-Maria Daraban

ANUNT

LICEUL TEORETIC ,,BOLYAI FARKAS”-Tg. Mures
organizeazi
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR
(studii superioare)
0,5 NORMA, PERIOADA NEDETERMINATA

in conformitate cu:

» Art.30 din Legea nr.53/2003- privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Art.31 din Legea nr.153/2017-privind salarizarca personalului platit din fondurile publice,
cu modificarile si completarile ulterioare.

» Legea nvitimintului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» HG.1336/2022 pentru modificarea si completarea Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

» Hotararea Consiliului de Administratic nr. 293/09.06.2026.

Liceul Teoretic ,,Bolyai Farkas” din Targu Mures, str. Bolyai nr. 3, organizeazd concurs
pentru ocuparea urmétorului post contractual:

Nivelul postului: executie

Denumirea postului: secretar

Numarul de posturi: 1 post 0.5 norma

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale:

d) are capacitate deplina de exercifiu;

¢) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime saualte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

¢) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de
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fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:
» Studii superioare, finalizate cu examen de licenid in specialitéfile: economic,
administrativ sau juridic, management, informaticd de gestiune
= Cunostinte privind legislatia din invatimantul preuniversitar;
* Cunostinte specifice postului, abilitati de comunicare si relatii publice, responsabilitate,
elaborarea, redactarca si arhivarea documentelor, aptitudini organizatorice, etc;
»  Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
» Cunostinte avansate de utilizare a tehnologiei informatiei, operare PC (Microsoft
Office), baze de date la nivel avansat,
= Cunostinfe in gestionarea documentelor, inregistrarea §i prelucrarea informatica a
datelor pe diferite platforme (ex. Edusal, SIIR, Reges, Resurse, statistici elevi si
personal)
»  Conduiti adecvata unei institutii de invatamant, fata de colegi, parinti si elevi
» Disponibilitate la program de lucru prelungit, flexibilitate, rezistenta la stres, rezistenid
la sarcini repetitive, capacitatea de respectare a termenelor limitd
» Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului
» (Constituic avantaj:
¢ experienfa in domeniul postului,
» cxperienta In domeniul resurse umane,
¢ cursuri de specialitate in domeniul postului

DOSARUL DE CONCURS va contine urmitoarele decumente:

a) formular de inscriere la concurs

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

¢) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarca de
nume, dupi caz;

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

¢) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care
si ateste vechimea in munc si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverinta medicala care si ateste starea de séndtate corespunzatoare, elibcratd de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 uni
anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sd reiasé ¢ nu s-au comis infractiuni
previzute 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 §i functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimant, sinatate sau protectie sociald,
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precum si orice entitate publica sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in virstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care

presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

CALENDARUL CONCURSULUI:

Etapa de concurs

data/perioada

Observatii

Publicarea anuntului 10.06.2026 site-ul ISJ
Depunerea dosarelor de inscriere 1805, 20.26-2.3.16.2080 e Secretariat
orcle 8-13

Evaluarea  dosarelor  si  afisarea
rezultatelor in urma evaluarii dosarelor

23.06.2026 intre orele 14-15

Sediul unitatii

Depunerea  contestatiilor ~ privind
rezultatele selectiei dosarelor

23.06.2026 intre orele 15-15:30

Sediul unitatii

Afisarea solutionarii contestatiilor

23.06.2026 ora 16

Sediul unitatii

Proba scrisi

24.06.2026 intre orele 8-9

Sediul unitatii

Afisarea rezultatelor proba scrisa

24.06.2026 ora 9:30

Sediul unitatii

Depunerea contestatiilor proba scrisa

24.06.2026 intre orele 9:30-10

Sediul unitatii

Afisarea solutiondrii contestatiilor

24.06.2026 ora 10:30

Sediul unitatii

Proba practica

24.06.2026 intre orele 11-12

Sediul unitatii

Afisarea rezultatelor proba practica

24.06.2026 ora 12:30

Sediul unitatii

Depunerea contestatiilor proba practica

24.06.2026 intre orele 12:30-13

Sediul unitatii

Afisarca rezultatelor dupa contestatii

24.06.2026 ora 13:30

Sediul unitatii

Interviul

24.06.2026 intre orele 14-15

Sediul unitatii

Afisarea rezultatelor finale

24.06.2026 ora 16

Sediul unitatii

Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor lucriri

TEMATICA PENTRU CONCURS:

-Organizarea sistemului de inviatamant preuniversitar
-Functiile didactice si didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar;
-Acte de studii -tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

-Duplicate acte de studii;
-Documente scolare;
-Alocatii de copii peste 18 ani;

-Burse scolare, alte ajutoare sociale pentru elevi;
-Intocmirea si gestionarca bazelor de date, precum si a programelor utilizate de secretariat-

SIIIR, Edusal;

-Protectia informatiilor clasificate; informatii cu caracter secret de serviciu;

-Arhivarea si circuitul documentelor;

-Cunostinte temeinice de gramatica si ortografic a limbii roméne si maghiare
-Cunostinte generale de operare pe calculator (Microsoft Office)

CERCETARL
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BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS:

* Legea invitdmantului preuniversitar 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

* Legea nr.53/2003 privind codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

* O.M.E. nr.5726 din 06.08.2024 pentru aprobarca Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

* Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare.

* HG 905/2017 privind Registrul general de evidenta a salariatilor.

* Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

* Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN
449/1999.

» [egea 360/2023 privind sistemul unitar de pensii.

= OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sdndtate si
Normele de aplicare din 27 ianuarie 2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

* HG.1336/2022 pentru modificarea si completarca Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice , aprobat
prin HG Nr. 286/2011;

* Ordinul nr.4634/10.06.2024 pentru aprobare Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invafamant preuniversitar de stat.

» Ordinul 732/04.09.2025 privind aprobarca Metodologici —cadru de acordare a burselor si
cuantumul acestora.

» Legea 190/2018 privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

» Legea 16/1996 Legea arhivelor Nationale.

PROCEDURA DE SELECTIE:
1. Selectia dosarelor de inscriere — se noteaza cu admis/respins
2. Proba scrisd — maxim 100 de puncte
3. Proba practica — maxim 100 de puncte
4. Interviul — maxim 100 de puncte
Noti: Punctajul minim pentru fiecare proba este de 50 de puncte.
Media finali este media aritmeticii a punctajelor celor trei probe.

Relatii suplimentare la sediul Liceului Teoretic ,,Bolyai Farkas™ Tg-Mures,
Telefon 0365-882749

Director,
Prof. Hajdu Zoltan




