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Nr. 1283 din 10.08.2026

ANUNȚ CONCURS PENTRU 1 POST CONTRACTUAL VACANT conform  H.G.nr.1336/2022
	
A) Școala Gimnazială Nr.1 Hotar, cu sediul în loc. Hotar, nr. 320, comuna Țețchea, județul Bihor, organizează concurs pentru ocuparea următorului post contractual de secretar III vacant, perioadă nedeterminată, 8h/zi- 40h/săptămână, studii superioare,  în  baza H.G.nr.1336/2022: 

1. Nivelul postului: execuţie
2. Denumirea postului: SECRETAR, post vacant, perioadă nedeterminată
3. Gradul/Treapta profesional/profesională: III
4. Număul de posturi: 1 post-normă întreagă
5. Durata timpului de lucru: 8 ore/zi-40 ore/săptămână
6. Vechimea în muncă:  Vechimea în muncă/vechimea în domeniu sau pe funcții asociate (constitue avantaj).      
7. Nivelul studiilor: superioare

B) Documente solicitate candidaților pentru întocmirea dosarelor de concurs, conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) Formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa 2 din HG 1336/2022;
b) Copie actului de identitate sau orice alt document prin care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de valabilitate;
c) Copie certificat de căsătorie sau  a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz;
d) Copiile documetelor care atestă 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, a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitaea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) Certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) Adeverință medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de medicul de familie sau de către unitățile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului;
h) Certificat de integritate corportamentală din care să reiasă 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 Național de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidații înscriți 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 vărstă, persoane cu dizabilități sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane;
i) Curriculum vitae, model comun european;

Dosarele de concurs se depun la secretariatul Școala Gimnazială Nr.1 Hotar, cu sediul în loc. Hotar, nr. 320, comuna Țețchea, județul Bihor, de luni până vineri, între orele 9-15,  telefon 0259344716  sau pe email: scoalahotar@yahoo.com

Termenul de depunere a dosarelor: 26.08.2026, ora 1500


C) Condiții generale prevăzute de art. 15 din H.G. 1336/2022

Pentru  ocuparea unui post contractual vacant, candidații trebuie să îndeplinească condițiile generale prevăzute de Legea  nr. 53/2003- Codul muncii, republicată, cu modificările și completarile ulterioare și cerințele specifice prevăzute la art. 542 alin 1 și 2 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completarile ulterioare:
a) are cetățenia română sau cetățenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spațiul Economic European sau certăția 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;
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 savarșirea unei infracțiuni contra securității naționale, contra autorității, contra umanității, infracțiuni de corupție sau de serviciu, infracțiuni de fals ori contraînfăptuirii justiției, infracțiuni savârșite 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).

***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.

Condiții specifice de participare la concurs:
1. Nivelul studiilor: studii superioare absolvite cu diplomă de licență/diplomă de master (specializare – economic, juridic, resurse umane, administrație publică)
2.  Cunoştinţe de operare/programare pe calculator: 
-abilități de operare pc (word, excel, aplicații specifice învățământului etc.)
-utilizarea softurilor specific activităţii din învăţământ EDUSAL, REGES, SIIIR (prezintă avantaj)
      3.   Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
· capacitate de planificare și organizare a activității de secretariat a școlii 
· cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale  
· noțiuni de comunicare în relații publice 
· cunoștințe legislație acte de studii și documente școlare  
· 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 
4. Vechimea în muncă: Vechimea în munca/ vechimea in domeniu sau pe funcții asociate (constituie avantaj).
 
D) Bibliografie și tematică
BIBLIOGRAFIE:
· OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar (ROFUIP) cu modificările și completările ulterioare;
            TITLUL VI – Capitolul I – Compartimentul secretariat
· Ordin nr.4634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar
· Hotărârea de Guvern nr.732/2025 privind aprobarea Metodologiei - cadru de acordare a burselor şi cuantumul acestora
· Legea nr. 16/1996  Legea Arhivelor Naţionale actualizată
· Legea nr. 227/2015 prvind Codul fiscal ultima actualizare: Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 78/2024 Ediţie adnotată cu Normele metodologice aprobate prin H.G. nr. 1/2016, ultima actualizare: H.G. nr. 451/2024: Art. 77 Deducerea personală
· Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare
             CAP. I Încheierea contractului individual de muncă
             CAP. II Executarea contractului individual de muncă
             CAP. III Modificare contractului individual de muncă
             CAP. IV Suspendarea contractului individual de muncă
             CAP. V Încetarea contractului individual de muncă
· Legea Învăţământului Preuniversitar 198/2023 actualizată
             CAP. II – Secţiunea 2 – Constituirea formaţiunilor de studiu/grupelor/claselor
             CAP. III – Secţiunea 1 – Educaţie timpurie
[bookmark: _Hlk225495094]             CAP. III – Secţiunea 2 – Învăţământ primar
             CAP. III – Secţiunea 3 – Învăţământ gimnazial
             CAP. X – Personalul didactic auxiliar
             CAP. XIII – Norma didactică
             CAP. XVII – Pensionareapersonalului din învăţământul preuniversita
· Legea 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice actualizată
             ART. 10 – Salariile de bază şi gradaţiile
             Secţiunea a 2-a Alte drepturi salariale ART. 14 Drepturi salariale pentru deţinerea titlului ştinţific de doctor
             Secţiunea a 2-a Alte drepturi salariale ART. 18 Indemnizaţia de hrană
             Sporul de dirigenţie, spor gradaţie de merit
· OUG nr. 128/ 2023 pentru unele măsuri referitoare la salarizarea personalului din învățământ și alte sectoare de activități bugetare; 
· Contractul colectiv de muncă unic la nivel naţional de sector de activitate învăţământ preuniversitar, înregistrat la MMFTSS sub nr. 1104/2025
· Hotărârea nr. 69/2024 privind aprobarea normelor metodologice pentru determinarea costului standard per antepreşcolar/preşcolar/elev, pentru finanţarea de bază a unităţilor de învăţământ preuniversitar particular şi confesional acreditate şi autorizate, fără taxă
· Hotărârea nr. 295/2025 privind registrul general de evidenţă a salariaţilor – REGES-ONLINE
· Legea nr. 319/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă; 
· HG nr. 714/2018 privind aprobarea normelor pentru delegare, detașare și deplasare în interes de serviciu; 
· 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; 
· Legea nr. 190/2018 privind protecția datelor cu caracter personal (GDPR); 



TEMATICĂ:
1. Aspecte privind organizare sistemului de învăţământ preuniversitar
2. Asigurarea fluxului informaţional al documentelor
3. Acte de studii: modul de completare, de eliberare şi întocmire duplicate acte de studii
4. Documente şcolare
5. Acordarea burselor şcolare şi a altor ajutoare sociale pentru elevi
6. Arhivarea şi circuitul documentelor
7. Salarizarea şi încadrarea personalului din învăţământ preuniversitar
8. Contractul colectiv de muncă
9. Modul de calcul al costului standard
10. Formaţiuni de studiu
11. Atribuţiile compartimentului secretariat
12. REGES-ONLINE
13. Deducerea personală
14. Cunoştinţe de operare pe calculator (OFFICE-WORD, EXCEL, GoogleForms)
15. Norme generale de conduită profesională a personalului contractual
16. Protecția datelor cu caracter personal

 Selecția dosarelor se notează cu ADMIS/RESPINS. 
Vor fi declarați ,,admis" pentru ocuparea postului vacant, candidații care vor obține un punctaj final( calculat ca medie a punctajelor obținute la proba scrisă, proba practică și la proba de interviu) de minim 50 de puncte. Va fi declarat ,,admis" la proba scrisă, candidatul care a obținut un punctaj de minim 50 de puncte. Va fi declarat ,,admis" la proba practică, candidatul care a obținut un punctaj de minim 50 de puncte. Va fi declarat ,,admis" la proba de interviu, candidatul care a obținut un punctaj de minim 50 de puncte. Media finală/punctaj final va fi media celor trei probe: (NPS+NPP+NPI):3 = Media finală/punctaj final.
Important: Se prezintă la următoarea probă doar candidații care au fost declarați ,,ADMIS!
E) Calendarul de desfășurare a concursului, respectiv data limită și ora până la care se pot depune dosarele de concurs:  

	Activitate
	Data
	Ora

	Data postării/publicării anunțului
	11.08.2026
	

	Data limită de depunere a dosarelor
	26.08.2026
	15:00

	Selecția dosarelor
	27.08.2026
	12:00

	Afișarea selecției dosarelor
	27.08.2026
	13:00

	Termen limită contestații ref la selecția dosarelor
	28.08.2026
	12:00

	Afișarea rezultatelor la contestații
	28.08.2026
	15:00

	Proba scrisă
	02.09.2026
	10:00

	Afișarea rezultatelor la proba scrisă
	02.09.2026
	15:00

	Termen limită contestații la proba scrisă
	03.09.2026
	12:00

	Afișarea rezultatelor la contestații ref proba scrisă
	03.09.2026
	15:00

	Proba practică 
	04.09.2026
	09:00

	Afișarea rezultatelor proba practică
	04.09.2026
	11:00

	Termen limită contestații la proba practică
	04.09.2026
	13:00

	Afișarea rezultatelor la contestații ref proba practică
	04.09.2026
	15:00

	Interviul
	08.09.2026
	09:00

	Afișarea rezultatelor la proba de interviu
	08.09.2026
	11:00

	Termen limită contestații la proba de interviu
	08.09.2026
	13:00

	Afișarea rezultatelor la contestații la proba de interviu
	08.09.2026
	14:00

	Afișare rezultat final
	08.09.2026
	14:30





Informații suplimentare se pot obține la sediul Școlii Gimnaziale Nr.1 Hotar, loc. Hotar, nr.320, e-mail scoalahotar@yahoo.com sau la nr. de tel. 0259344716.


Director,
prof. MATEIAȘ IOANA DORINA
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