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ANUNȚ CONCURS OCUPARE POST

[bookmark: _Hlk150334043]A. În conformitate cu prevederile H.G. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant corespunzător funcțiilor contractuale a personalului din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, Școala Gimnazială Nr. 125, sector 5, București, organizează concurs pentru ocuparea postului :
1. Nivelul postului: execuție
 2. Denumirea postului: secretar ,  post vacant, pe perioadă nedeterminată.
 3. Numărul de posturi: 1 post normă întreagă
B. Documente solicitate candidaţilor pentru întocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din H.G. 1336/2022:
  formular de înscriere la concurs adresat conducătorului autorității/instituției publice organizatoare; 
  copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de valabilitate; 
  copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz; 
  copiile documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului; 
  copia carnetului de muncă, a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; 
  certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar; 
  certificat de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracțiuni prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019; 
  certificat medical eliberat de medicul de medicina muncii, cu mențiunea „APT pentru exercitarea funcției”; 
  aviz psihiatric; 
  curriculum vitae, model comun european.
[bookmark: _Hlk150334063]Relaţii suplimentare se pot obține la sediul Școlii Gimnaziale Nr. 125, București, Șos. București-Măgurele nr. 45, sector 5, tel. 0217765685.

Dosarele de concurs se depun zilnic în perioada 05.08.2026-19.08.2026, ora 12.00, la sediul Școlii Gimnaziale Nr. 125, București, Șos. București-Măgurele nr. 45, sector 5 .

C. Condiţiile generale prevăzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022
Poate ocupa un post temporar vacant persoana care îndeplinește condițiile prevăzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, și cerințele specifice prevăzute la art. 542 alin. (1) și (2) din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare:
a) are cetățenia română sau cetățenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spațiul Economic European (SEE) sau cetățenia Confederației Elvețiene;
b) cunoaște limba română, scris și vorbit;
c) are capacitate de 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;
Notă: conform Ordinului comun MS/MEC nr. 55/3.335/2026: Pentru posturile din învățământul preuniversitar (funcții didactice, didactice auxiliare sau administrative, precum și funcții de conducere, de îndrumare și control), înscrierea la concurs este condiționată de prezentarea certificatului medical emis de medicul specialist de medicina muncii. Certificatul se emite în baza avizului medicului specialist psihiatru, a adeverinței medicale eliberate de medicul de familie și a consultației specifice de medicina muncii.
e) îndeplinește condițiile de studii, 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 de fals ori contra înfăptuirii justiției, 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).

Condiţii specifice de participare la concurs:

· Studii medii sau superioare 
· Alte condiții: - cunoștințe de utilizare și operare PC,  cunoștințe de utilizare a softurilor specifice activității din învățământ: EDUSAL, REVISAL, SIIIR, SSIAS; cunoștințe privind încadrarea personalului: cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale;  noțiuni de comunicare în relații publice; 

D. Bibliografie şi tematică

1. Bibliografie:
· Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare; 
· Ordinul ministrului educației nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar (ROFUIP); 
· Ordinul ministrului educației privind regimul actelor de studii și al documentelor școlare gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar; 
· HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar; 
· Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
· HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidență a salariaților (REVISAL); 
· Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice; 
· Ordinul privind acordarea burselor elevilor din învățământul preuniversitar, în vigoare la data concursului; 
· Legea Arhivelor Naționale nr. 16/1996, republicată; 
· OG nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor; 
· Regulamentul (UE) 2016/679 privind protecția datelor cu caracter personal (GDPR); 
· Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice; 
· Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public; 
· Legea nr. 319/2006 a securității și sănătății în muncă – noțiuni generale; 
· Cunoștințe de operare PC: Microsoft Word; Excel; e-mail; Google Drive; platforme specifice: SIIIR, REVISAL, EDUSAL, SSIAS.
· Ordinul privind managementul cazurilor de violență asupra elevilor și personalului din unitățile de învățământ preuniversitar; 
· Ordinul nr. 4200/2025 privind aprobarea Procedurii mecanismului de semnalare anonimă a faptelor de violență, bullying, cyberbullying și consum de droguri în unitățile de învățământ preuniversitar; 
· Normele metodologice de aplicare a legislației privind violența psihologică – bullying în mediul școlar; 
· Legea nr. 319/2006 a securității și sănătății în muncă (SSM); 
· Legea nr. 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor (PSI/SU); 
· Ordinul privind organizarea activității de prevenire și stingere a incendiilor în unitățile de învățământ; 
· Legea nr. 272/2004 privind protecția și promovarea drepturilor copilului; 
· Regulamentul UE 679/2016 (GDPR) privind protecția datelor cu caracter personal.
· Fisa postului – secretar șef
NOTĂ: Se vor studia de către candidați actele normative indicate, cu toate completările și modificările ulterioare ale acestora.

2. Tematică:
· Organizarea și funcționarea sistemului de învățământ preuniversitar; 
· Organizarea și funcționarea unităților de învățământ preuniversitar conform ROFUIP;
· Atribuțiile compartimentului secretariat și ale secretarului-șef; 
· Întocmirea, completarea, eliberarea și arhivarea actelor de studii și a documentelor școlare;
· Gestionarea registrelor matricole și a documentelor școlare; 
· Circuitul documentelor și arhivarea documentelor în unitățile de învățământ; 
· Întocmirea și gestionarea bazelor de date SIIIR, REVISAL și EDUSAL; 
· Încheierea, modificarea, suspendarea și încetarea contractului individual de muncă;
· Salarizarea personalului din învățământul preuniversitar; 
· Organizarea activității de evidență a elevilor și a personalului; 
· Acordarea burselor școlare; 
· Relațiile cu publicul și soluționarea petițiilor; 
· Protecția datelor cu caracter personal în activitatea de secretariat; 
· Elaborarea procedurilor operaționale la nivelul compartimentului secretariat; 
· Norme de conduită profesională pentru personalul contractual; 
· Utilizarea aplicațiilor informatice necesare activității de secretariat; 
· Redactarea documentelor oficiale: adeverințe, decizii, adrese; procese-verbale; situații statistice.

E. Calendarul de desfăşurare a concursului

Art. 2  Se aproba calendarul de desfășurare a concursului, după cum urmează:

	Nr. crt.
	Activităţi
	Data și ora

	1.
	Publicarea anunțului
	05.08.2026

	2.
	Depunerea dosarelor de participare la concurs la adresa: Șos. București-Măgurele nr. 45 Sector 5 București
	[bookmark: _Hlk230684718]Termen- limită:  19.08.2026, ora 12.00

	3.
	Selecţia dosarelor de către membrii comisiei de concurs
	21.08.2026

	4.
	Afişarea rezultatelor selecţiei dosarelor
	24.08.2026, ora 12.00

	5.
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele selecţiei dosarelor
	24.08.2026-25.08.2026 ora 12.00

	6.
	Afişarea rezultatului soluţionării contestaţiilor
	26.08.2026, ora 14.00

	7.
	Susţinerea probei scrise
	31.08.2026, ora 10.00

	8.
	Afişarea rezultatului probei scrise
	31.08.2026, ora 15.00

	9.
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele probei scrise
	31.08.2026-01.09.2026, ora 15.00

	10.
	Afişarea rezultatului soluţionării contestaţiilor
	01.09.2026, ora 16.00

	11
	Susţinerea probei practice
	02.09.2026, ora 10.00

	12
	Afişarea rezultatului probei practice
	02.09.2026, ora 12.00

	13
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele probei practice
	02.09-03.09.2026, ora 12.00

	14
	Afişarea rezultatului soluţionării contestaţiilor
	03.09.2026 ora 13.00

	15.
	Susţinerea interviului
	03.09.2026 ora 14.00

	16.
	Comunicarea rezultatelor după susţinerea interviului
	03.09.2026, ora 15

	17.
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatul interviului
	03.09.2026-04.09.2026, ora 15.00

	18.
	Afişarea rezultatului soluţionării contestaţiilor
	04.09.2026 ora 16

	19.
	Afişarea rezultatului final al concursului
	04.09.2026 ora 16.00




Termenul de depunere a dosarelor: până la data 19.08.2026, ora 12.00, la sediul instituţiei .

Pentru postul vacant din prezentul anunț se susține  probă scrisă, probă practică și interviu.

Rezultatul final este media aritmetică dintre punctajele de la proba scrisă, practică și interviu și trebuie să fie minimum 50 de puncte.
Se pot prezenta la următoarea etapă numai candidații admiși la cea precedentă.
Candidații pot contesta numai propriile lucrări.


Director,
Prof. Marina-Lucica Balea
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