
 	 
 
  
 
ANUNȚ ORGANIZARE CONCURS 
  
 
Școala Gimnazială „Constantin Panţiru”, cu sediul în Județul Neamț, comuna Grinţieş, Aleea Plopilor, Nr. 4, organizează concurs pentru ocuparea postului de SECRETAR - 1 normă (8 ore/zi), pe perioadă nedeterminată, în conformitate cu Hotărârea nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice și art. 30 din Legea 53/2003 – Codul muncii, cu modificările și completările ulterioare, 
 
 	1. CONDIȚII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS 
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, citit 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, după caz, alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs; 
f) nu a fost condamnat(ă) 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). 
 
2. CONDIȚII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS 
a. studii superioare absolvite cu diplomă de licență, de preferinţă în specialitatea economie/ resurse umane/comunicare şi relaţii cu publicul; 
b. cunoștințe avansate de operare calculator (Office, motoare de căutare, platforme educaționale, poștă electronică); 
c. cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale; 
d. noțiuni/abilități de comunicare și relaționare cu publicul; 
e. abilități, calități și aptitudini necesare: aptitudini de previziune, organizare și coordonare, capacitate de gestionare a timpului şi priorităţilor, aptitudini de comunicare orală și scrisă, cunoașterea temeinică a legislației în domeniul resurselor umane la nivelul instituțiilor publice; 
f. disponibilitate pentru un program flexibil, la nevoie. 
 
3. TEMATICA PENTRU OCUPAREA POSTULUI 
a. Organizarea şi funcţionarea sistemului naţional de învăţământ preuniversitar; 
b. Încadrarea, salarizarea, evaluarea personalului didactic, didactic auxiliar și administrativ din învățământul preuniversitar;  
c. Particularități ale salarizării din învăţământul preuniversitar; 
d. Încheierea, executarea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractului individual de muncă;  
e. Întocmirea, completarea, eliberarea și arhivarea actelor de studii;  
f. Întocmirea, completarea, eliberarea și arhivarea documentelor școlare;  
g. Acordarea burselor școlare;  
h. Arhivarea și circuitul documentelor;  
i. Cunoştinţe de utilizare a softului specific activităţii în şcoli - întocmirea și gestionarea bazelor de date EDUSAL, REGES, SIIIR;  
j. Statutul și cariera personalului didactic; 
k. Personalul unităţilor de învăţământ preuniversitar;  
l. Structura, organizarea şi responsabilităţile personalului didactic auxiliar şi administrativ; 
m. Dobândirea şi exercitarea calităţii de elev, evaluarea copiilor/elevilor, transferul elevilor;  
n. Protecţia informaţiilor clasificate: definiţii, informaţii cu caracter de secret de serviciu; o. Pensii; 
p. Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea şi evidenţa deciziilor, a adreselor oficiale și a adeverințelor; 
q. Cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie a limbii române; 
r. ATRIBUŢII SPECIFICE: conform fişei-cadru a postului – anexă la OMECTS nr. 6143/2011 cu modificările şi completările ulterioare. 
 
 
4. BIBLIOGRAFIE 
1. Legea Învățământului preuniversitar nr. 198 /2023, cu modificările şi completările ulterioare; 
2. OME 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar; 
3. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare;  
4. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările şi completările ulterioare;  
5. Contractul Colectiv de Muncă Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivă Învățământ 
Preuniversitar înregistrat la MMSS-DDS cu nr 1104/09.07.2025;  
6. Hotărârea nr. 295 din 27 martie 2025 privind Registrul general de evidență a salariaților REGESONLINE;  
7. OME nr. 4.634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii și al documentelor școlare gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar;  
8. Legea nr. 272/2004 republicată, privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului;  
9. OMEC nr. 732/04.09.2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor și cuantumul acestora; 
10. Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu modificările și completările ulterioare;  
11. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Naţionale, republicată,  
12. Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;  
13 . OMEN nr. 4371 din 13.07.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul SIIIR pentru activitățile din învățământul preuniversitar;  
14. ORDIN 4576/230/2445 din 2011 al ministrului educaţiei, cercetării, tineretului şi sportului, al ministrului administraţiei şi internelor şi al ministrului finanţelor publice privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal în învăţământul preuniversitar de stat;  
15. OMECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar, cu modificările şi completările ulterioare; 
16. H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice; 
17. H.G. nr. 250/1992 republicată privind concediile de odihna şi alte concedii ale salariaților din administrația publica, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unitățile bugetare; 
18. Ordin nr. 7930/23.12.2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihnă al personalului didactic, de conducere, de îndrumare și control și al personalului de cercetare din învățământul de stat 
19. Hotărârea nr. 569/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru naveta la și de la locul de muncă a cadrelor didactice și a personalului didactic auxiliar din învățământul preuniversitar de stat. 
20. O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile şi indemnizațiile de asigurări sociale de sănătate, cu modificările şi completările ulterioare. 
 
 
 	5. ETAPELE CONCURSULUI – conform calendarului de desfășurare 
a) Selecţia dosarelor de înscriere – dosarele de înscriere se depun la secretariatul comisiei de concurs la sediul Şcolii Gimnaziale „Constantin Panţiru” Grinţieş, str. Aleea Plopilor nr. 4) b) Proba scrisă  
· Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza bibliografiei și a tematicii de concurs, astfel încât să reflecte capacitatea de analiză și sinteză a candidaților, în concordanță cu nivelul și specificul 
 postului pentru care se organizează concursul.  c) Proba practică 
· Constă în testarea abilităților și aptitudinilor practice ale candidatului în vederea ocupării postului pentru care candidează. 
· Se desfășoară în baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include următoarele criterii de evaluare: 	 
· capacitatea de adaptare; 
· capacitatea de gestionare a situațiilor dificile; 
· îndemânare și abilitate în realizarea cerințelor practice; 
· capacitatea de comunicare; 
· capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfășurarea probei practice.  c) Proba interviului  
· În cadrul interviului se testează abilități şi cunoştinţe impuse de post, capacitatea de analiză şi sinteză, motivația candidaților, comportamentul în situaţii de criză, iniţiativa şi creativitatea. 
 	 
6. CALENDARUL CONCURSULUI 
 	Concursul se va desfășura la sediul Școlii Gimnaziale „Constantin Panţiru” Gfrinţieş (str. Aleea Plopilor, nr. 4), după următorul calendar: 
 
	Nr. crt.
 
	  	Etape de concurs 
  	 	 
 	 
	Data/perioada 
 
 

	1 
	Publicarea anunţului 
	13.08.2026 

	2 
	Depunerea dosarelor 
	14.08-4.09.2026 între orele 08:30-10:30 în zilele lucrătoare 

	3 
	Verificarea și selecția dosarelor 
	04.09.2026, între orele 11:00-13:00 

	4 
	Afișarea rezultatelor după selecția dosarelor 
		04.09.2026, ora 13:30 

	5 
	Depunerea contestațiilor privind selecția dosarelor 
	
04.09.2026, între orele 14:00-15:00 

	6 
	Afișarea rezultatelor selecției dosarelor după contestații 
	
04.09.2026, ora 16:00 

	7 
	Proba scrisă 
		14.09.2026, între orele 09:00-11:00 

	8 
	Afișarea rezultatelor probei scrise 
	14.09.2026, ora 13:00 

	9 
	Depunerea contestațiilor după proba scrisă 
		14.09.2026, între orele 13:30-14:30 

	10 
	Afișarea rezultatelor după contestații la proba scrisă 
		14.09.2026, ora 16:00 

	11 
	Proba practică 
	15.09.2026, între orele 09:00-12:00 

	12 
	Afișarea rezultatelor probei practice 
		15.09.2026, ora 12:30 

	13 
	Depunerea contestațiilor după proba practică 
	15.09.2026, între orele 13:00-14:00 

	14 
	Afișarea rezultatelor după contestații la proba practică 
	
15.09.2026, ora 15:00 

	15 
	Proba interviului 
	17.09.2026, între orele 09:00-12:00 

	16 
	Afișarea rezultatelor la interviu 
		17.09.2026, ora 13:00 

	17 
	Depunerea contestațiilor după interviu 
		17.09.2026, între orele 14:00-15:00 

	18 
	Afișarea rezultatelor după contestații la interviu 
	17.09.2026, ora 16:00 

	15 
	Afişarea rezultatelor finale 
	18.09.2026, ora 10:00 


Participă la proba următoare numai candidaţii care au obţinut cel puţin 50 de puncte la proba curentă 	. 
După afişarea rezultatelor obţinute la fiecare dintre cele patru etape (selecţia dosarelor, proba scrisă, proba practică, interviu) candidaţii nemulţumiţi pot depune contestaţii în termenul prevăzut în calendar. Comunicarea rezultatelor la contestațiile depuse se face prin afișarea la sediul Școlii gimnaziale „Regina Maria” Bicaz, imediat după soluționarea contestațiilor. 
 
Rezultatul final este media aritmetică a punctajelor obţinute la proba scrisă, proba practică şi interviu și care trebuie să fie minim 50 de puncte. 
 	 
Informaţii suplimentare se pot obţine la Serviciul Secretariat: tel. 0233 265410; 
e-mail scgrinties@yahoo.com. 
 
 	7. COMPONENȚA DOSARULUI DE ÎNSCRIERE 
a) Cerere de înscriere; 
b) Copie după certificatul de naştere; 
c) Copie după actul de identitate; 
d) Copii după actele de studii; 
e) Cazier judiciar – original;
f) Adeverință medicală care să ateste starea de sănătate fizică și psihică, corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului, de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate. Acesta va conține, în clar, numărul, data, numele și prenumele candidatului, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul 
 Sănătății - original; 
g) Certificatul de integritate comportamentală - original; 
h) Curriculum vitae, model comun european; 
i) Opis. 
Notă: Opisul dosarului se depune în două exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu număr de înregistrare.  
Actele prevăzute la punctele b, c, d vor fi prezentate şi în original, în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea. 
 
 
