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Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) Gradinita cu PP Miamairuta, cu sediul in Cluj-Napoca, B-dul 21 Decembrie 1989, nr. 124, judetul

Cluj, organizeazd concurs, pentru ocuparea urmitorului post contractual, conform H.G. nr.
1336/08.11.2022.

1. NIVELUL POSTULUI*:_executie.

2. DENUMIREA POSTULUI: secretar, studii superioare, grad I, post vacant, pe perioadi
nedeterminati,

3. NUMARUL POSTURILOR: 1

4. COMPARTIMENT/STRUCTURA: personal didactic auxiliar

5. DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore/zi; 40 ore/siptimana

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35
din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;
¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia public;
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de inscriere se depun la Gradinita cu PP Mamaruta,Cluj-Napoca, B-dul 21 Decembrie 1989,
nr.124, judetul Cluj, compartimentul resurse umane, tel. 0744-601840, persoana de contact Micusan
Simona, email: gradinita42 cj@yahoo.com

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare): 20.08.2026, ora 13, la sediul
institutiei.
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C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specific pentru ocuparea postului:

1. Nivelul studiilor: Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei
contractuale de secretar sunt: indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare — absolvirea unei
institutii de invatdmant superior;

* cunostinte in managementul resurselor umane;

* cunostinte de operare PC;

* cunostinte operare SIIIR, REGES ONLINE si EDUSAL;:

* cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

* abilitati de relationare, comunicare si munca in echipa;

2.Vechimea in munca: 10 ani
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Bibliografie pentru ocuparea postului de secretar :

1. Legea invitaimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.
2. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,

aprobat prin Ordinul ministrului eduéagiei nr. 5726/2024, cu modificarile si completirile
ulterioare.
4. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata.

5. H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

6. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
7. H.G. nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor - REGES-ONLINE.

8. Ordinul ministrului muncii nr. 1107/2025 pentru aprobarea Procedurii de acces, completare,
transmitere i interogare a datelor in/din REGES-ONLINE.

9. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

10. Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si Legea nr. 190/2018 privind masurile de punere in
aplicare a acestuia.

Tematica pentru ocuparea postului de secretar:

1.Contractul individual de munca — incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de munci.

2.0Organizarea si functionarea unitatilor de invatamant preuniversitar, conform Legii nr. 198/2023 si
ROFUIP.

3.Atributiile secretariatului in unitatile de invatamant preuniversitar, organizarea si gestionarea
documentelor scolare si a evidentelor specifice.

4.Inscrierea si evidenta prescolarilor pe baza dosarelor personale, actualizarea bazei de date si
gestionarea transferurilor, retragerilor si reinscrierilor, potrivit legislatiei in vigoare.

5.Intocmirea, evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor unitatii de invatamant, conform legislatiei
arhivistice.
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6.Utilizarea aplicatiilor informatice necesare activitatii de secretariat: Microsoft Word, Microsoft Excel,

posta electronica, Internet si platforme informatice utilizate in invatdmantul preuniversitar (SIIIR, daci
este utilizat in unitate).

7.Intocmirea si gestionarea documentelor de personal: contracte individuale de munc, acte aditionale,
decizii, adeverinte, dosare de personal si Registrul general de evidenti a salariatilor - REGES-ONLINE.

8.Circuitul documentelor si corespondentei oficiale; redactarea adreselor, deciziilor, adeverintelor si
gestionarea petitiilor.

9.Protectia datelor cu caracter personal (GDPR) in activitatea de secretariat.

10. Utilizarea aplicatiilor informatice necesare activitatii de secretariat: Microsoft Word, Microsoft
Excel, posta electronica, Internet si platforme informatice utilizate in invatdmantul preuniversitar (SIIIR,
dacd este utilizat in unitate).

Concursul constii in urmiitoarele etape:
1. selectia dosarelor de inscriere

2. proba scrisa

3. interviu

Rezultatul etapei de selectie a dosarelor se va afisa folosind sintagma ,,admis” sau ,»respins”,
Se pot prezenta la probele concursului numai candidafii declarati admisi la etapa de selectie a dosarelor.

Nota:

— Sunt declarati admisi la proba scrisa numai candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;

— Sunt declarati admisi la proba interviu numai candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

— Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajele obtinute la proba scris, proba practica si interviu.
Pentru fiecare proba a concursului, punctajul este de maximum 100 de puncte,

E.) CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT
LA SEDIUL INSTITUTIEI: B-dul 21 Decembrie 1989 nr.124, Cluj-Napoca

~

Nr. Activitai

crt.

1 Publicarea anuntului 07.08.2026

5 Data limita pentru depunerea dosarelor de participare la 07-20.08.2026
’ concurs la adresa: B-dul 21 Decembrie 1989 nr.124 interval orar 08,00- 13,00

3. | Selectia dosarelor de citre membrii comisiei de concurs 20.08.2026 ora 15,00

4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 20.08.2026 ora 16,00

5 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei 21.08.2026 pani la ora 12,00
" | dosarelor
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6. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 21.08.2026 ora 13,00

7. | Sustinerea probei scrise 27.08.2026 ora 9,00

8. | Afisarea rezultatului probei scrise 27.08.2026 ora 12,30

9, Sustinerea interviului 27.08.2026 ora 13,00
10. Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 27.08.2026 ora 14,00
1. Afisarea rezultatelor concursului 27.08.2026 ora 14,30
12. Depunerea_ contestatiilor  privind  rezultatele -27.08.2026

concursului intre orele 14,30- 16,30

13. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 28.08.2026 ora 14,00
14. | Afisarea rezultatului final al concursului 28.08.2026 ora 15,00

Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul institutiei, persoand de contact: secretariat
avand numarul de telefon 0744 601840.

>

Director,

PALFI MELANIA-ZAMFIRA



