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Organizeazi concurs pentru ocuparea postului vacant de SECRETAR (studik, @,UVOE EAN

superioare) 0,5 normi + ADMINISTRATOR FINANCIAR (studii superioare) 0,\5%90151&9\\
normai P

In conformitate cu :

- HG 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice,

- in temeiul:

- Art. 30 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii cu modificérile si completirile ulterioare.

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

L CONDITII GENERALE:
1. Cetétenia roména;
2. Cunoasterea limbii roméane scris si vorbit ;
3. Vérsta minima reglementata de prevederile legale ;
4. Capacitatea deplind de exercifiu; stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care

candideazi, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitifile
sanitare abilitate ;

5. Indeplinirea conditiilor de studii §i alte conditii specifice, potrivit cerintelor postului scos la
concurs ;

6. Nu are condamniri definitive pentru sdvérsirea unei infractiuni, care ar face incompatibili
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile enuntate mai sus trebuie indeplinite cumulat,

IL CONDITII SPECIFICE
1. Studii de nivel superior cu diploma de licenti : Stiinte Economice ;
Cunostinfe specifice postului, abilitdfi de comunicare §i relafii publice, responsabilitate,
elaborare, redactare i arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitatea de a respecta
termenele limiti ;
Cunogstinte privind intocmirea §i administrarea corespondentei oficiale ;
Abilitati foarte bune de utilizare a tehnologiei informatiei, operare PC ( Word, EXCEL) ;
Cunogtinte privind legislatia in domeniul Invitaméntului preuniversitar ;
Cunogtinte privind conducerea contabilititii bugetare ;
Disponibilitate pentru munca in echipi , pentru program flexibil ;
Capacitate de gestionare a timpului §i prioritatilor (in conditii de stres)
Abilitati de utilizare a platformei informatice FOREXEBUG
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III.  ATRIBUTII GENERALE ALE POSTULUI
1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii si implicarea in proiectarea activitafii scolii, la
nivelul compartimentului
2. Realizarea planificirii activitétii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfiguririi
activititii personalului din unitatea de invifaiméant

3. Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare

4. Organizarea documentelor oficiale

5. Asigurarea ordondrii i arhivirii documentelor

6. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii ( cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in
programele de salarizare.

7. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

8. Intocmirea de proceduri.

9. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unititii de invatimant.

10. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii

Elblice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unititii de invitimant.

registrarea intregului inventar mobil §i imobil al unititii de invéi{imat in registrul inventar al

acestuia i in evidentele contabile

12. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

13. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de invatimant.

14. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare si participare la activitati de formare profesionala si
dezvoltare in carieri

15. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului,

16. Organizarea §i managementul compartimentului de contabilitate.

17. in functie de nevoile specifice ale unitifii de invatimant, salariatul are obligatia si indeplineasca

$i alte sarcini repartizate de angajator, precum §i s respecte normele, procedurile de sanitate si

securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

IV. DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS
Cerere de inscriere, adresat conducerii unititii ;
Curriculum Vitae, model European
Copia actului de identitate
Copia certificatului de nagtere, documente doveditoare privind schimbarea numelui ;
Copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri ;
Copia carnetului de munc# sau, dupi caz, adeverina care atestd vechimea in munc si/sau in
specialitate.

7.  Cazier judiciar;

8. Adeverintd medicali care sé ateste starea de sénitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile
sanitare abilitate

9. Certificat de integritate conform Legii nr. 118/2019

Copiile de pe actele de studii vor fi insofite de actele originale, pentru certificarea
conformititii

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse, pe baza indeplinirii conditiilor de participare.
Doar candidatii admisi in urma selectiei pot participa la proba scris.
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V. BIBLIOGRAFIE
LEGEA Invaimantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificirile si completdrile ulterjoare ;

2. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare — republicati,
Riéspunderea angajatilor, raspunderea patrimoniala, Titlul XI, Jurisdictia muncii Titlu] XII

3. OMEC nr. 5726/06.08.2024 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor
de fnvatimant preuniversitar, Titlul IV-Personalul din unititile de invitimant (ROFUIP)

4. OMENCS nr. 4634/10.06.2024 pentru Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor gcolare gestionate de unitéfile de invafimant preuniversitar ;

5. Legeanr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale republicati in temeiul art. 248 din legea 187/2012
§i completatd cu Legea nr. 138/2013

6. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului plitit din fonduri publice cu
modificérile si completarile ulterioare.

7. Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic
auxiliar din invatAmant

8. Norme metodologice privin efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic, emise
in aplicarea prevederilor Legii 198/2023- Legea fnvatamantului Preuniversitar;

9. Legeanr. 82/1991, Legea contabilititii republicata si actualizati

10. Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile i completirile ulterioare;

11. Legea 273/29.06.2006 — privind finanfele publice locale, cu modificirile §i completirile
ulterioare; Ordinul Ministrului Finanfelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitdfii institutiilor publice, planul de
confrui pentru institutiile publice §i instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile i
completdrile ulterioare.

12. Criteriile de normare a personaluli didactic auxiliar si nedidactic, potrivit Notificarii MEN
4499/1999 ;

13. Legea 360/2023, privind sistemul unitar de pensii;

14. HG nr. 276/2013 privind stabilirea valorii mijloacelor fixe, cu modificirile si completirile
ulterioare

15. OMFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar contabile, actualizat

16. HG nr.1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau tem porar vacant, corespunzétor functiilor contractuale
si criteriilor de promovare grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

17. Legea 153/2020 din 24 iulie 2020, pentru modificarea §i completarea legii 227/2015 privind
Codul Fiscal precum si pentru completarea Legii 170/2016 privind impozitul specific unor
activitati

18. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

19. HG nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitii publice/acord cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice.

20. O.U.G. nr 45/2018 pentrn modificarea §i completarea unor acte normative cu impact asupra
sistemului achizitiilor pubice

21. Legea 190/18.07.2018 privind prelucrarea datelor cu caracter personal,

—

VL. CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE PROBE:
1. Celectia dosarelor de inscriere — se noteazi cu ADMIS/RESPINS
2, Probi scrisd — maximum 100 puncte
3. Proba practic — maximum 100 puncte
4. Interviu -- maximum 100 puncte
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VII. CALENDARUL CONCURSULUI
Etapele de concurs Data/Perioada Observatii
Pubicarea anunfului 18.02.2026 Site-ul  I.§.J., avizierul
unititii
Depunerea  dosarelor de inscriere ale | 19.02.2026 - 03.03.2026, | Secretariatul unitatii
candidatilor interval orar 09.00-12.00
Verificarea si validarea dosarelor 04.03.2026
Afisarea rezultatelor in urma selectiei 04.03.2026, ora 12.00 La avizierul unittii
1. Desfisurarea concursului: Proba | 05.03.2026, intervalul orar - | La sediul unitatii
serisd 08.00-10.00
Afisarea rezultatelor 05.03.2026 — ora 11.00 La avizierul unitatii
Depunerea contestatiilor 05.03.2026, interval orar | La sediul unitifii
11.00-12.00
Afisarea rezultatelor dupi contestatii 05.03.2026, ora 12.00 La avizierul unitatii
2. Desfigurarea concursului: proba | 05.03.2026, interval orar | La sediul unitatii
practici 12.00-13.00
Afisarea rezultatelor 05.03.2026, ora 13.30 La avizierul unititii
Depunerea contestatiilor 05.03.2026, interval orar | La sediul unitatii
13.30 - 14.00
Afisarea rezultatelor dupd contestatii 05.03.2026, ora 14.30 La avizierul unitatii
3. Desfigurarea concursului: Interviul | 05.03.2026 — ora 14.30 — | La sediul unitatii
15.30
Afisarea rezultatelor dupi interviu 05.03.2026, ora 15.45 La avizierul unitétii
Afisarea rezultatelor finale 05.03.2026, ora 16.00 La avizierul unititii

VII. DISPOZITI FINALE

1. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte pentru fiecare proba.
Candidatii care nu au obfinut minim 50 de puncte la o probi de concurs, nu pot participa la

urmatoarea proba.

Al e

0265714154,

Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor lucrri.
Candidatul declarat reusit va fi incadrat pe perioada nedeterminat.
Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare la secretariatul unititii la telefon

6. Concursul se organizeazi la sediul COLII GIMNAZIALE ATINTIS, str, Principala, nr. 226,

conform calendarului.

Director,

prof. Hargan Joana Maria




