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SCOALA GIMNAZIALA "SULLYES LAJOS" SOVATA
ORGANIZEAZA CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTULUL DE
SECRETAR SEF STUDIH SUPERIOARE
PE PERIOADA NEDETERMINATA - 1 NORMA

in conformitate cu F.G. nr.1336/28.10.2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarca caricrei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice
In temeiul:
= Art.30 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii cu modificirile si completirile ulterioare
- Art 31 din Legeane 153/2017 - privind salarizarca personalului plétit din fonduri publice.
cu modificdrile si completarile ulterivare
- Legea invﬁgémﬁnlului Preuniversitar nr. 198/04.07.2023, cu modificarile si completirile
ulterioare

Scoala Gimnaziala "S.Ulyés Lajos" din localitatea Sovata, str.Principald. nr 196A, organizeaza
coneurs pentru ocuparea trmatoralui post contractual:

Denumirea postului: secretar sef’

Nivelul postului: conducere

Compartiment: secretariat

Durata timpului de lueru: 8 ore/zi, 40 ore/saptamind

1. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

o are celdfenia romana sau cetajenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SELE) sau cetagenia Conlederatiei Elveiene:

e cunoaste limba roména. scris si vorbit:

o are capacitate de munca in conlormitate cu prevederile Legii nr, 53/2003 - Codul muncii,
republicata. cu modificarile si completarile ulterioare:



* stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeveriniei
medicale eliberate de unitaile sanitare abilitate (medicina muncii eliberata in luna in curs), aviz
psihologic (avizat de un psiholog cu drept de liberii practica), aviz psihiatric (eliberat de un medic
specialist psihiatru cu mentiunea "Apt pentru postul de secretar scoala")

* indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte condilii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

* nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitafii naionale,
contra autoritafii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra Infaptuirii justitici, infraciuni sdvarsite cu intenfie care ar face o persoana candidati la post
incompatibild cu exercitarea funcgiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situaiei in
care a intervenit reabilitarea;

* nu executd o pedeapsii complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa funclia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura aclivitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fa(a de aceasta nu s-a luat masura de siguranja a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

* nu acomis infracfiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legeanr. 1182019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracjiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum i pentru completarea Legiinr. 76/2008 privind organizarea
si funcfionarea Sistemului Naional de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin, (1) lit. h).

2. CONDITI SPECIFICE DE PARTICIPARE LLA CONCURS

¢ studii superioare, finalizate cu examen de licen{a in specialititile: economic, administrativ
sau juridic, management, informatica de gestiune

* curs de utilizare a tehnologiei informatiei, operare PC

e vechime in munca minim $ ani, vechime in specialitatea studiilor minim 3 ani

Cererea de inscriere la concurs si documentele solicitate la inseriere se depun la secretariatul
Scolii Gimnaziale "S.Illyés Lajos" Sovata,

Rela(ii suplimentare se pot obgine la secretaviatul unitatii saula nr. de telefon 0265-570734.

Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale "S.llyés Lajos" cu sediul in
loc.Sovata, str.Principald, nr.196A.



Dosarul de concurs va contine:

o Cerere de inscriere la concurs (model conform Anexei nr. 2 din H.G. nr. 1336/2022);

e Curriculum vitae
Copie certificat de nastere, carte de identitate sau orice alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupa caz;

e Copie xerox dupa actele de studii;

¢ Copia carnetului de munca, conforma cu originalul sau dupé caz, adeverin{i care si
ateste vechimea In munca, in meserie si in specialitatea studiilor, raport per salariat din
REGES;

e Cazier juridiciar;

o Certificat de integritate comportamentala

o Adeverinid medicald, care si ateste slarca de sanflate corespunzatoare conform
precizarilor din articolul 1 din Ordinul comun al Ministerului Sandtéjii si Ministerul
Educatiei si Cercetdrii nr.55/3335/2026

Copiile de pe actele de studii necesare se prezinta insotite de documentele originale si se
certificd pentru conformitate cu originalul de catre conducerea unitatii;

BIBLIOGRAFIE

e Legea inviEmantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completérile
ulterioare

o Legeanr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile si completiirile ulterioare

o OME or.5726 din 06.08.2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

e H.G. nr.295 din 27 martie 2025 privind Registrul general de evidenti a saariatilor -
REGES-ONLINE

¢ Legea cadrunr.153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice

o O.U.G. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sinitate
si Normele de aplicare din 27 fanuarie 2000, cu modificarile gi completédrile ulterioare

o Hotardre nr.1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierel personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice

e O.M.E. nrd634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si a documentelor scolare gestionate de unitafile de invatamant
preuniversitar de stat

e H.G. nr.732/04.09.2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a
burselor si cuantumul acestora

o Legeanr. 190/2018 privind prelucrarea datelor cu caracter personal

¢ Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal

¢ Legeanr.16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicata si actualizata

o Ghidurile oficiale de utilizare a platformelor informatice: manualele de utilizare
pentru utilizatorii SHIR, EDUSAL, REGES



TEMATICA PENTRU CONCURS:

1.

B

Organizarea sistemului  de  fnvagimant preuniversitar si  management

educational

- Structura i functionarea sistemului najional de nvagmant preuniversitar

- Organizarea compartimentului secretariat intr-o unitate de fnvaimant: atributii,
termene si responsabilitdfi conform fisei postului

- Regulamentul de organizare si funclionare a unitdtilor de finvdtamant
preuniversitar (ROFUIP)

Gestiunea resurselor umane si legislatia munecii

- Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca

- Timpul de munci si timpul de odihna: reguli privind acordarea concediilor de
odihng, concediilor medicale i a altor tipuri de permisiuni

- Functiile didactice, didactic auxiliare si functiile administrative/nedidactice din
invatamantul preuniversitar

- Incadrarea $i  salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar si
administrativ/nedidactic in invatamantul preuniversitar

Regimul actelor de studii si documentelor scolare

- Completarea, pistrarea i eliberarea actelor de studii $i a documentelor scolare
(cataloage, registre matricole, foi matricole, diplome)

- Procedura de eliberare a duplicatelor actelor de studii

- Procedurile oficiale privind migcarea elevilor: inscrierea, transferul, retragerea si
evidenta frecventei acestora

Burse scolare, alte ajutoare sociale pentru elevi

Informatizarea activititii de secretariat ( sisteme informatice)

Utilizarea si gestionarea bazelor de date nationale:

- SIUR (Sistemul informatic integrat al fnvatamantului din Romania) — evidenta
elevilor si a formatiunilor de studiu

- EDUSAL - calculul salariilor si managementul personalului

- REGES - registrul general de evidenta a salariatilor

Operare PC Pachetul Microsoft Office (Word, Excel - baze de date, tabele),

navigare mlernet si utilizarea postei electronice

Arhivarea, corespondenta oficiala si protectia datelor

- Cireuitul documentelor Tn scoala, invegistrarea si redactarea corespondentei oficiale

(adrese, decizii interne, adeverin{e)

- Arhivarea documentelor: nomenclatorul arhivistic, termenele de pasirare, legarea si

predarea dosarelor céitre arhiva

- Regulamentul General privind Protecfia Datelor (GDPR) aplicat n institutiile

scolare

Cunostinfe temeinice de gramatica si ortografie a limbii roméne



CALENDARUL CONCURSULUL

Etape de concurs
Publicarca anunquliui
BDepunerca dosarelor de
inscriere ale candidatilor
Verificarea gi validarea
dosarelor
Afisarea rezultatelor in
urma selectic
Destasurarca concursului

Proba serisa

Afisarea rezultatelor

_probei scrise

Depunerea contestaiitor

Afigarea rezallatelor dupi

contestalii

Proba practici

Adigarea rezuitatelor
probei practice
Depunerea contestagiilor

Allgarea rezultatelor dupd
contestalii |
Enterviu

Aligarea rezultalelor

finale

PROCEDURA BLESELECTIE:

I

=

Sclectia dosarclor de inscriere - se noteaza cu admisfrespins

Data/Perivada
i septembrie 2020

I35 septembrie =28 septembric
2020, orele 8,00-12,00

06 actombrie 2026
orele 8,00-12,00

- 06 octombrie 2026

- 08 octombrie 2026
orcle 8,00-1000
- 08 octombric 2026
orele 12,00

: 08 octombrie 2026
Corele 12,00-13,00

08 octombrie 2026

“orele 15,00

(9 octombric 2026

orele 08.00-10.00
U4 actombrie 2020
arele 11.00

09 octombric 2026
orefe 11.00-12,00
09 oclombrie 2020

- arele 13,00

- 09 oclombrie 2026
corele 13,00-14,00
09 oclombric 2026

orele 15,00

Proba scrisd — maxim 100 de puncte
Praba practicdl - maxim 100 de puncte
Intervivd - maxim 100 de puncte

Neta: Punctaiul minnm peatru ficcare probieste de 70 de puncie,
Media Tinatd este media aotmeticd a punctajelor celor trel probe,

Dispozitii finale:
Informatii suplimentare se pot obline in zilele lucratoare la secretariatu} unitatii seolare.
Se pot prezenta la proba urmittoare doar candidatii admisi la proba anterioard.

Candidatii pol contesta numai punctajud la lucrarea proprie,

Observatii
Site-ul 1S Lsedivl unitatii
La scerelarviatul unitagii

L.a sedivl unitatii
- La avizierul unitétii

La sediul unitaii

avizierul unitdgii

~
=~

* La secretariatul unitdfii

avizierul unitagii

-

sediul uanitagii

bt

avizierul unildsii

la sccretariatul unitatii
La avizierul unitagii

sediul unitdtii

La avizierul unitagii

Candidatul declarat admis va i incadrat incepand cu data de 02112026,

[irecior,




