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Colegiul Tehnic "COSTIN D. NENITESCU”

Bulevardul Theodor Pallady, Nr. 26, Sector 3 — Bucuresti, Cod Postal 032265
Telefon: 021.345.38.65
Email: colegiul.costin.nenitescu@s3.ismb.ro

Web Site: http:/nenitescu.ro






ANUNȚ
Concurs angajare 1 post vacant  secretar șef, pe durată nedeterminată, corespunzătoare funcției de execuție.

· Angajator: Colegiul Tehnic ”Costin D. Nenițescu”, București Bld. Theodor Pallady Nr. 26 Sector 3

· Tip angajator: Instituție publică locală

· Categoria postului: Funcție contractuală

· Județ: București

· Tipul postului: Permanent

· Nivelul postului: Funcții de execuție

· Data apariție anunț : 15 Iulie 2026
Colegiul Tehnic ”Costin D. Nenițescu” din București, sectorul 3, organizează concurs pentru ocuparea pe perioadă nedeterminată a funcției contractuale de execuție, vacante, de secretar șef – 1 normă.

Pentru a ocupa un post contractual vacant, sau temporar vacant, candidații trebuie să îndeplinească următoarele condiții generale, conform art. 15 al Regulamentului Cadru aprobat prin Hotărârea Guvernului Nr. 1336 din 28 Octombrie 2022:
a) are cetățenia română sau cetățenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparținând Spațiului Economic European sau cetățenia Confederației Elvețiene;

b) cunoaște limba română, scris și vorbit;

c) are capacitate muncă în conformitate cu prevederile legii nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare ;

d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;

e) îndeplinește condițiile de studii și,  de vechime în specialitate și, după caz,  alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra securității naționale, contra autorității, contra umanității, infracțiuni  de corupție sau de serviciu, infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face o persoană candidată la post  incompatibilă cu exercitarea funcției contractuale pentru care candidează, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea;
g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa funcția, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfășura activitatea de care s-a folosit pentru săvârșirea infracțiunii sau față de aceasta nu s-a luat măsura de siguranță a interzicerii ocupării unei funcții sau a exercitării unei profesii;
h) nu a comis infracțiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din legea nr. 118/2019 privind Registrul național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru completarea legii nr. 76/2008 privind organizarea și funcționarea Sistemului Național de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la art. 35 alin.(1) lit. h).

Condițiile specifice necesare în vederea participării la concurs și a ocupării funcției contractuale sunt:

· studii superioare absolvite cu diplomă de licență/diplomă de master (specializare – economic, juridic, resurse umane, administrație publică)

· abilități de operare PC (Word, Excel, REGES, SIIIR, EduSal, etc.)

· capacitate de planificare și organizare a activității de secretariat a școlii

· managementul resurselor umane și salarizare
· cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale 

· noțiuni de comunicare în relații publice
· cunoștințe legislație acte de studii și documente școlare
· vechime în specialitatea studiilor de minim 10 ani
· cunoștințe de legislație specifică locului de muncă

· cunoștințe în domeniul SSM și PSI

· abilități de comunicare și relaționare cu publicul

· spirit organizatoric

· capacitatea de gestionare a timpului si a priorităților

Concursul pentru ocuparea postului de secretar șef se desfășoară în 4 etape succesive:

a. selecția dosarelor de înscriere;

b. proba scrisă;

c. proba practică;

d. interviul.

Se pot prezenta la următoarea etapă numai candidații declarați admiși la etapa precedentă. Proba practică și proba de interviu nu se pot contesta.
Concursul se va organiza conform calendarului următor:

· 16 Iulie 2026–29 Iulie 2026, interval orar 09:00-13:00 = depunerea dosarelor;

· nu se mai primesc dosare de candidatura în data de 29 Iulie 2026 după ora 13:00;

· 29 Iulie 2026, interval orar 13:00-14:00 = selecția dosarelor;
· 29 Iulie 2026, ora 14:00 = afișarea rezultatelor selecției dosarelor;
· 30 Iulie 2026, interval orar 09:00-12:00 = depunerea contestațiilor;
· 31 Iulie 2026, ora 09:00 = afișarea rezultatelor după contestații;

· 03 August 2026, ora 09:00 = proba scrisă;

· 03 August 2026, ora 13:00 = afișarea rezultatelor de la proba scrisă;

· 03 August 2026, interval orar 13:00-15:00 = depunerea contestațiilor;
· 03 August 2026, ora 16:00 = afișarea rezultatelor după contestații;

· 04 August 2026, ora 09:00 = proba practică, 20 minute/candidat;
· 04 August 2026, ora 12:00 = afișarea rezultatelor de la proba practică;

· 06 August 2026, ora 09:00 = interviul, 15 minute/candidat;
· 06 August 2026, ora 12:00 = afișarea rezultatelor de la proba de interviu;

· 07 August 2026, ora 09:00 = validarea rezultatelor finale ale concursului în Consiliul de Administrație al Colegiului Tehnic ”Costin D. Nenițescu”

· 07 August 2026, ora 11:00 = afișarea rezultatelor finale. 

Observații: 

· Afișarea rezultatelor după fiecare probă a concursului se face la sediul Colegiului Tehnic ”Costin D. Nenițescu”, Bld. Theodor Pallady, Nr. 26, Sector 3, București;
· Depunerea contestațiilor se poate face în format scris la sediul Colegiului Tehnic ”Costin D. Nenițescu”, Bld. Theodor Pallady, Nr. 26, Sector 3, București, sau electronic pe adresa de e-mail a școlii:  colegiul.costin.nenitescu@s3.ismb.ro
Dosarele pentru înscrierea la concurs se vor depune la secretariatul Colegiului Tehnic ”Costin D. Nenițescu”, Bld. Theodor Pallady, Nr. 26, Sector 3, București, în perioada 16 Iulie 2026–29 Iulie 2026, de luni până vineri, în intervalul orar 09:00-13:00, cu excepția zilelor libere legale. Conform Art. 35 al Regulamentului Cadru aprobat prin Hotărârea Guvernului Nr. 1336 din 28 Octombrie 2022 privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, pentru înscrierea la concurs candidații vor prezenta un dosar de concurs care va conține următoarele documente:

a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa 2, adresată conducătorului autorității sau instituției publice organizatoare;

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

c) copia certificatului de căsătorie sau alt document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz; 
d) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau instituția publică;

e) copia carnetului de muncă sau, a adeverinței eliberată de angajator pentru perioada lucrată, care atestă vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar, sau o declarație pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcția pentru care candidează;

g) adeverință medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate;

h) certificat de integritate comportamentală din care să rezulte că nu s-au comis infracțiuni prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea și funcționarea Sistemului de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidații înscriși pentru posturile din cadrul sistemului de învățământ, sănătate sau protecție socială, precum și orice entitate publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilități sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinare fizică sau evaluare psihologică a unei persoane;
i) curriculum vitae, model Europass;
j) declarație pe propria răspundere privind legături de rudenie cu angajații în funcții de conducere;

k) declarație pe propria răspundere privind falsul în declarații.

NOTĂ: Vă rugăm să aranjați documentele în dosar conform ordinii menționate mai sus şi să va asigurați că aveți depuse toate documentele pentru a putea să treceți de prima etapă de verificare a dosarelor.
Dosarul să conțină opis, fiecare filă să fie numerotată.

Adeverința care atestă starea de sănătate conține, în clar, numărul, data, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătății. Pentru candidații cu dizabilități, în situația solicitării de adaptare rezonabilă, adeverința care atestă starea de sănătate trebuie însoțită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condițiile legii.

În cazul în care candidatul depune o declarație pe proprie răspundere că nu are antecedente penale, în cazul în care este declarat admis la selecția dosarelor, acesta are obligația de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, anterior  datei desfășurării primei probe a concursului.

Vor fi declarați ,,admis” pentru ocuparea postului vacant, candidații ce vor obține un punctaj final (calculat ca medie a punctajelor obținute la proba scrisă, practică și interviu) de minim 70 de puncte. Vor fi declarați ,,admis” la proba scrisă, candidații care au obținut un punctaj de minim 70 de puncte. Vor fi declarați ,,admis” la proba practică, candidații care au obținut un punctaj de minim 70 de puncte. Vor fi declarați ,,admis” la interviu, candidații care au obținut un punctaj de minim 70 de puncte.

TEMATICĂ: 

I. Legislație generală, specifică și complementară privind organizarea și funcționarea instituțiilor publice

1. Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare;

2. HG nr. 1336/2022 – Regulamentul-cadru privind ocuparea posturilor contractuale în sectorul bugetar;

3. Codul Muncii – Legea nr. 53/2003, republicată;

4. Legea nr. 53/2023 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice (după caz, în funcție de data aplicării);

5. Legea nr. 190/2018 privind protecția datelor cu caracter personal (GDPR);
6. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;

7. OUG nr. 128/ 2023 pentru unele măsuri referitoare la salarizarea personalului din învățământ și alte sectoare de activități bugetare;

8. Legea 477/2004 privind codul de conduită al personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice, cu modificările și completările ulterioare; Cap. II - Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;

9. OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului – cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar (ROFUIP) cu modificările și completările ulterioare;

10. HG nr. 905/2017 privind Registrul general de evidență a salariaților, cu modificările şi completările ulterioare – REVISAL;

11. HG nr. 732/2025 Metodologia - cadru de acordare a burselor școlare, aprobată prin ordinul de ministru;
12. OME nr. 4634/10.06.2024 Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii şi al documentelor școlare gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar;
13. Legea Arhivelor Naţionale nr.16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;
14. Legea nr. 319/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă;
15. HG nr. 714/2018 privind aprobarea normelor pentru delegare, detașare și deplasare în interes de serviciu;
16. HG nr. 295/2025 privind Registrul general de evidență a salariaților – REGES-ONLINE

17. Legea nr. 141/2025 privind unele măsuri fiscal-bugetare.
II. Cunoștințe practice și administrative

· Organizarea sistemului de învăţământ preuniversitar;
· Particularităţi ale salarizării în învăţământul preuniversitar;
· Actele de studii: tipuri, condiţii de eliberare, modul de completare;
· Duplicate acte de studii;
· Documente şcolare;
· Acordare burse şcolare – procedură, calcul lunar;
· Arhivarea şi circuitul documentelor;
· Întocmirea şi gestionarea bazei de date SIIIR;
· Utilizarea aplicaţiilor REGES şi EDUSAL;
· Norme generale de conduită profesională a personalului contractual.
III. Cunoștințe de bază administrative și de etică

· noțiuni privind transparența instituțională (Legea nr. 544/2001 – accesul la informații publice);

· norme de conduită profesională (Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită al funcționarilor publici și personalului contractual);

· obligații de confidențialitate și protecția datelor.

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS:

Acte normative generale, specifică și complementară
1. Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare;

2. HG nr. 1336/2022 – Regulamentul-cadru privind ocuparea posturilor contractuale în sectorul bugetar;

3. Codul Muncii – Legea nr. 53/2003, republicată;

4. Legea nr. 53/2023 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice (după caz, în funcție de data aplicării);

5. Legea nr. 190/2018 privind protecția datelor cu caracter personal (GDPR);

6. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;

7. OUG nr. 128/ 2023 pentru unele măsuri referitoare la salarizarea personalului din învățământ și alte sectoare de activități bugetare;

8. Legea 477/2004 privind codul de conduită al personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice, cu modificările și completările ulterioare; Cap. II - Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;

9. OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului – cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar (ROFUIP) cu modificările și completările ulterioare;

10. HG nr. 905/2017 privind Registrul general de evidență a salariaților, cu modificările şi completările ulterioare – REVISAL;

11. HG nr. 732/2025 Metodologia - cadru de acordare a burselor școlare, aprobată prin ordinul de ministru;
12. OME nr. 4634/10.06.2024 Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii şi al documentelor școlare gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar;
13. Legea Arhivelor Naţionale nr.16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;
14. Legea nr. 319/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă;
15. HG nr. 714/2018 privind aprobarea normelor pentru delegare, detașare și deplasare în interes de serviciu;

16. HG nr. 295/2025 privind Registrul general de evidență a salariaților – REGES-ONLINE

17. Legea nr. 141/2025 privind unele măsuri fiscal-bugetare.
Notă:

Instituția organizatoare poate selecta doar o parte din aceste acte (de regulă 10–15) în funcție de nivelul postului (debutant / gradul II / gradul I).

Fișa postului care cuprinde atribuțiile postului de Secretar Șef și Regulamentul de Organizare și Funcționare pot fi consultate la sediul unității: biroul secretariat.

Relații suplimentare se pot obține  la sediul Colegiului Tehnic ”Costin D. Nenițescu”, Bld. Theodor Pallady, Nr. 26, Sector 3, București, biroul Secretariat, sau la numărul de telefon 021/3450920.

Afișat astăzi 15 Iulie 2026.
Contrasemnează, Secretarul Comisei de Concurs,
Voicu Cristina
DIRECTOR,

Prof. George Marius Adochiței
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