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in conformitate cu prevederile:

- HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea §i dezvoltareacarierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

- art. 30 alin (4) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare, publice;

- art. 31, alin. (1) si (5) din Legea 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fondurile -art.
554, alin (4) 5i (7) din OUG nr. §7/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

- art.178 din Legea Invafamantului Preuniversitar nr. 198/04.09.2023, cu modificérile si completirile
ulterioare

Conditii generale de participare la concurs

- are cetdfenia romini sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spafiului Economic European (SEE) sau cetdfenia Confederafiei Elveficne si
domiciliul in Romania;

- cunoaste bine limba roménd, scris §i vorbit;

- are capacitate de muncé fn conformitate cu prevederile Legii nr, $3/2003-Codul muncii, republicatd,
cu modificarile § completdrile ulterioare;

- are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverinjei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate:

- indeplineste conditiile de studii, de vechime In specialitate $i, dupd caz, alte condifii specifice
potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

- nu a fost condamnatd definitiv pentru sivirsirea unei infracfiuni contra securitdfii nationale, contra
autoritdfii. infracfiuni de corupiie sau de serviciu, infracfiunie de fals ori contra infiptuirii Justitiei,
infractiuni savérsite cu intenfie care ar face o persoan candidati la post incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceplia situafici in care a intervenit reabilitarea,
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Condifii specifice postulut de Secretnry

Studii de wivel superior, eu examen de lieen(a fn specinlitafile: administrative sau juridic, economic,
management, informaticn de gestiune;

Cunogtinte privind legislagia din invajamantul preuniversitar;

Cunogtinge speeifice postului, abilitafi de comunicare §i relafii publice, responsabilitate, elaborare,
vedactare si achivare documente, aptitudini organizatorice, clc,;

Cunogtinge privind tntoemirea §i administrarea corespondeniei oficiale;

Cunogtinfe de utilizare a tehnologici informafici, operare PC (WORD, EXCEL), baze de date a
nivel avansat;

Cunogtinfe - gestionarea documentelor, inregistrarea gi prelucrarea informatic a datelor, de
preferingd cunogtinge In programele EduSAL, REGES, SIIR, statistici elevi si personal;

Conduith adecvatd unei institufii de invajamant, fafa de colegi, parinti si elevi;

Disponibilitate la program de lucru prelungit, flexibilitate, rezisten(d la stress, rezistentd la sarcini
repetitive, capacitatea de a respecta termene limitd ;

Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului;

Experienta in domeniu minim un an,

Dosarul de concurs va contine:

Formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 (H.G. nr.
1336/28.10.2022;

Copie acte personale (BI/CUc. nastere/c.casitorie);

Copie acte de studii §i certificate/atestate de calificare;

Curriculum vitae;

Copie carte de munc#/extrase REVISAL, (pentru stabilire vechime in munca);

Adeverin{i care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd de citre medical de familie
sau de citre unitafile sanitare abilitate;

Certificat de cazier judiciar;

Certificat de integritate comportamental3.

Cererea de inscriere la concurs i documentele solicitate la fnscriere se depun la secretariat, str.
Gheorghe $incai, nr. 100, loc. Riciu, jud. Mures, conform calendarului de concurs.

Copiile de pe actele necesare se prezintd insofite de documentele originale §i se certifici pentru
conformitate cu originalul de catre conducerea unitéiii, sau se prezinta sub forma legalizati,

Tematica pentru concurs:

Organizarea sistemului de inva{mant preuniversitar;
Conducerea unitifilor de inva{amant preuniversitar;
Funcfiile didactice, didactic auxiliar si administrative/nedidactic;
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- Contractul individunl de munei;

- Protecfin personnclor eu privire ln prelucraren dutelor cu caracter personal i libera circulaic a
datelor;

- Acle de studily duplicate gi documente geolare in fnvaEmintul preuniversitar - tipuri, mod de
completare, condifii de cliberare, metodologia de echivalare a studiilor,

- Burse geolure;

- Intoemirea si gestionaren bazelor de date §i a programelor utilizate de sccretariat SIIR, EduSAL;
RESURSE UMANLE, clc.;

- Protectia informafiilor clasificate: informafii cu caracter "seeret de serviciu:

- Reglementari privind activitatea de solugionare a petitiilor;

- Cunogtinfe legislative privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeveringelor;

- Cunogtinfe de operare pe caleulator : Microsol Office-Word, Excel, Power Point;

- Arhivarea documentelor;

Concursul pentru ocuparea postului de SECRETAR SEF consti in:

- Selectia dosarelor de inscriere, probi notata cu "ADMIS" sau "RESPINS"

- Sus{inerca unci probe scrise de 90 min., din tematica si bibliografia anuntatd; punctaj minim 50 din
100 de puncte;

- Proba practicd; punctaj minim 70 din 100 de puncte;

- Interviu: punctaj minim 70 din 100 de puncte.

Mecdia finala este media aritmeticd a punctajelor celor 3 probe;

Noti: - Candidatul care nu a obfinut punctajul minim specificat Ia ficcare probi de concurs, nu poate
participa la urmitoarea ctapi.

- Media finali de admitere 70 de puncte,

Bibliografie

- Regulamentul de organizare §i funcfionare a unitdfilor de invafimant preuniversitar, aprobat prin
OMEC nr. 5726 din 06.08.2024, Titlul IV - Personalul din unititile de invijamant (ROFUIP)

- Legea invm{lmﬁntului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificirile gi completirile ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor cu modificirile §i completarile ulterioare

- H.G. 905/2017 privind Registrul general de evidengi al salariajilor;
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- Statutnl elevului - OMENCS nr, 477272016, Cap. 11, Indatoririle/Obligagiile clevilor,

- Legea cadrane 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

- Nome metodologice privind acordaren coneediului de odilm pentru personalul didactic, emise in
aplicaren prevederilor Lepii 198/2023: - Lepen invmmnﬂnlului Preuniversitar;

- Criteriile de normare o personalului diductic auxiliar gi nedidactic, potrivit Notificarii MEN
4499/1999;

- Legea 36072023, privind sistemul unitar de pensii;

- Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr, 158/2005, privind concediile §i indemnizaiile de asiguréri
sociale de sindtate §i Normele de aplicare din 27.01.2006, cu modificarile §i completérile ulterioare;

= HG v 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, corespunzator funciilor contractuale i
criteriilor de promovare grade sau trepte profesioanle imediat superioare a personalului contractual
din scctorul bugetar plitit din fonduri publice;

- Ordinul nr. 4634/10.06.2024 pentru aprobarea regulamentului privind actele de studii si a
documentelor gestionate de unitdjile de invafamant preuniversitar de stat;

- Ordinul M.E. nr. 732/04.09.2025 privind aprobarca Metodologici-cadru de acordare a burselor;

- Legea 190/18.07.2018, privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Legea 176/2010 privind integritatea n exercitarca funcfiilor $i demnitatilor publice, pentru
modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea, organizarca si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum §i pentru modificarea gi completarea altor acte normative;.

- Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nagionale, Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma
electronica;

- Regulamentul intern al $colii Profesionale ,,Gheorghe Sincai” Riciu.

Calendarul concursului:

Etapa de concurs Data/perioada Obscrvatii

Publicarea anunjului 29.12.2025 Site-ul ISJ, sediul unititii o)

Depunerea dosarclor 29.12.2025-15.01.20206 Sediul unitdtii, zilnic intre orcle 9,00-
13,00

Verificarea si validarca dosarclor 15.01,2026, intre orele 13.00-14.00 Sediul unitdtii

Anunfarca  rezultatelor  in urma | 15.01.2026, ora 14.15 Sediul unitagii

selectici de dosarc

Depunerea contestafiilor la ctapa de | 15.01.2026, in intervalul orar 14.15- | Sediul unitigii
verificare gi validare a dosuarclor 14.45

Afitare rezultate dupa contestatii 15.01.2026, ora 15.00 Sediul unitdyii

PROBA SCRISA 19.01.2026, intre orele 9.00-10.30 Sediul unilayii

Alisarea rezultatelor la proba scrisi 19.01.2026, ora 12.00 Sediul unitaii

Depuncrea contestatiior la proba serisid | 19.01.2026, in intervalul orar 12.00- | Sediul unitgii
12.15
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Afigarea rezultntelor finale o proba [ 19.01,2026, ora 12,30 - Sediul unitifii
serisd

PROVA PRACTICA 19.01.2026, intre orele 12.30-13.30___ | Sediul unit4fii
Alisurca rezultatelor la proba prueticd | 19.01.2026, ora 14.00 _Sediul un?lﬁii!
Depuncren  contestafiilor  fa proba | 19.01.2026, intre orele 14.00-14.15 Sediv! unitditii
prictic

Alisarea rezultatelor finale la proba | 19.01.2026, ora 14,30 Sediul unilatii
practics :

INTERVIU 19.01.2026, intre orele 14.30-15.30 ‘Sediul unitatii
Afigarea  rezultatelor  la proba | 19.01,2026, ora 16,00 Sediul unitatii
interviutui

AFISAREA REZULTATELOR | §9.01.2026, ora 16.30. Sediul unitagii
FINALE

Informafii suplimentare se pot objine la secretariatul unitafii, str. Gheorghe Sinéa_i,_ nr. 100, loc Riciu, in timpul
programului de lucru cu publicul intre orele 12.00 - 15,00 sau la telefon 0265426026,

DIRECTOR,
PROF. KADAR LASZ
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