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ﬁﬁ LICEUL TEHNOLOGIC "ANGHEL SALIGNY” MUNICIPIUL PLOIESTI

ANUNT

Liceul Tehnologic "Anghel Saligny”, cu sediul in Municipiul Ploiesti, str.Mihai Bravu
nr.249, judetul Prahova, in conformitate cu H.G. nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si art. 30 din
Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, organizeaza
concurs de recrutare pentru ocuparea post vacant de secretar, dupa cum urmeaza:

l.

I.1.

a) numarul posturilor: 1

b) denumirea postului: SECRETAR

c) nivelul postului: executie;

d) locatia postului: Liceul Tehnologic "Anghel Saligny”, Municipiul Ploiesti;
e) perioada si durata timpului de lucru: 5 zile pe saptamana / 8 ore pe zi;
f) durata contractului: nedeterminata.

I.2. dosarul de concurs va cuprinde urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului anexat ( anexa 2);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,

potrivit legii, aflate Tn termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, daca este cazul,

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor;

e) copiile carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata care sa ateste vechimea in munca

f) certificat de cazier judiciar.

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului, in formatul standard stabilit prin ordin al
ministrului sanatatii;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa 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 infratiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008.
i ) curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele prevazute la alin.2 lit.b-e , se prezinta insotite de documentele
originale in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.
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[.3. locul de depunere a dosarului de concurs:

« secretariatul Liceului Tehnologic "Anghel Saligny”, cu sediul in Municipiul Ploiesti
str.Mihai Bravu nr.249;

datele de contact secretariat: 0371165255

[1.1) Conditii generale ce trebuie indeplinite pentru ocuparea unui post contractual
vacant

a) are cetatenia romana

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c ) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii m. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberata 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 savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea funciiei contractuale
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g ) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a
luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
h ) nu a comis infractiunile prevazute la art. | 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 prevazute la art. 35 alin.
(2) lit. h).

[I.2 ) Conditii specifice de participare la concurs :

Studii de specialitate: absolvirea, cu diploma de bacalaureat a liceului.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

— conditii de studii: studii medii;

— vechime n specialitate / munca: minim 3 ani;

— cunostinte temeinice de legislatie in vigoare specific postului;

— cunostinte de utilizare softurilor specifice activitatii din invatamant: R.E.V.I.S.A.L.,
E.D.U.SAL., S.LLLR,

* cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

» cunostinte privind incadrarea personalului didactic;
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« cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Office, operare baze de
date, posta electronica;

« abilitati de comunicare in relatii publice;

« disponibilitate la timp de lucru prelungit;

* capacitate de gestionarea timpului si a prioritatilor ( in conditii de stres );

* punctualitate, adaptabilitate, responsabilitate, atentie la detalii ;

lll. TEMATICA

. Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

. Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;

. Particularitati ale salarizarii Tn invatamantul preuniversitar;

. Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

. Duplicate ale actelor de studii;

. Documente scolare;

. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
. Arhivarea si circuitul documentelor;

. Contractul individual de munca;

. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.

O OONOOUTR,WN =

IV. BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/ 2011 — Legea educatiei nationale cu completarile si modificarile ulterioare;
2. Legea 198/2023 — Legea invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare

3. OME 5726/2024 — Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor din
invatamantul preuniversitar;

4. HG 250/1992 republicata — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare;

5. OME 7030/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic, de conducere, de indrumare si control gi
al personalului de cercetare din invatamantul de stat;

6. Hotarare nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

7. Legea 360/2023 intrata in vigoare cu 01.09.2024 — Titlul IV

8. HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar "Euro200”;

9. HG 732/2025 Metodologie cadru de acordare a burselor elevilor si cuantumul
acestora;

10. OME nr. 5518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor;
11. OME nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;


mailto:liceu.saligny.ploiesti@gmail.com
https://sites.google.com/site/liceulanghelsalignyploiesti/home

LICEUL TEHNOLOGIC "ANGHEL SALIGNY” MUNICIPIUL PLOIESTI
A STR. MIHAI BRAVU, NR.249 TEL: 0371165255

L5 tenne... CODFISCAL : 2844456

Anghel Saligny liceu.saligny.ploiesti@gmail.com

https://sites.google.com/site/liceulanghelsalignyploiesti/home

12. HG 905/2017 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

13. Legea 53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva
Invatamant Preuniversitar- nr. 1104/09.07.2025;

15. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare
16. Hotararea nr. 544/2003 — Regulament privind regimul stampilelor si sigiliilor;

17. Ordinul 4511/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea,
pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema
Romaniei de catre inspectoratele scolare, casele corpului didactic si unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si particular acreditate/autorizate;

18. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii
MEN 44990/1999;

19. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

20. Legea 190/2018 privind Protectia datelor cu character personal GDPR

21. OUG 121/2023 Masuri referitoare la salarizarea personalului din invatamant

22. Legea 447/2004 privind Codul de conduit al personalului contractual (Capitolul I1)
23. HG 714/2018 privind Aprobarea Normelor pentru delegare, detasare si deplasare in
interes de service

24. HG 295/2025 privind REGES-online

25. Legea 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare.

V. DOCUMENTE DE INSCRIERE

1. formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din HG
1336/2022;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

3. copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

4. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice;

5. copia carnetului de munca/ fila din registrul de evidenta a angajatilor sau, dupa caz, o
adeverinta care sa ateste vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor;

6. certificat de cazier judiciar

7. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate.

8. certificatul de integritate comportamentala din care sa 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
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modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau privata
a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu
dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

9. curriculum vitae, model comun european;

10. dosar.

Observatie:

1. Documentele vor fi asezate in ordinea mentionata mai sus si vor fi depuse la
secretariatul liceului.

2. Copiile de pe actele prevazute la punctele 2, 3, 4 si 5 se prezinta insotite de
documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,,conform cu originalul“ de catre
secretarul comisiei de concurs, in momentul depunerii dosarului.

VI. DESFASURAREA CONCURSULUI/ CALENDARUL DE DESFASURARE A
CONCURSULUL:

Concursul consta in 3 (trei) etape succesive:
— selectia dosarelor de inscriere;

— proba scrisa;

— proba practica;

Punctajul minim de promovare a concursului:
— proba scrisa — min. 70 de puncte;
— proba practica — min. 70 de puncte;

Probele si calendarul de desfasurare a concursului

Probele de concurs:

* Selectia dosarelor ;

* Proba scrisa ;

* Proba practica ;

Probele de evaluare se noteaza cu note de la 1 — 10.

Pentru a fi declarati admisi candidatii trebuie sa obtina media finala cel putin 7.
(sapte).Media finala se calculeaza ca medie aritmetica a notelor obtinute la cele doua
probe mai sus mentionate.

Concursul se va desfasura la sediul Liceului Tehnologic "Anghel Saligny”, Municipiul
Ploiesti cu sediul in strada Mihai Bravu, nr.249, dupa urmatorul calendar:
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DATA / ETAPA

25.08.2026 Publicarea anuntului

25.08 — 11.09.2026 Depunerea dosarelor de concurs la secretariatul liceului intre orele
8:00- 14;30. Termenul limita de depunere a dosarelor, este 11 septembrie 2026, ora
14:30.

14.09.2026 Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs

14.09.2026 Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor, ora 13:00

15.09.2026 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor, intre orele
08:00 — 10:00, la secretariatul unitatii

15.09.2026 Afisarea rezultatelor finale in urma selectiei dosarelor, ora 14:00
16.09.2026 ora 09.00 Sustinerea probei scrise

16.09.2026 ora 15.00 Afisarea rezultatelor probei scrise

17.09.2026 ora 8:00-10:00 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise la
secretariatul unitatii de invatamant

17.09.2026 ora 15.00 Afisarea rezultatelor dupa contestatiile probei scrise

18.09.2026 ora 9.00 Sustinerea probei practice

18.09.2026 ora 15:00 Afisarea rezultatelor probei practice

21.09.2026 ora 08:00-10:00 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei practice,
la secretariatul unitatii

21.09.2026 ora 15:00 Afisarea rezultatelor dupa contestatiile probei practice
21.09.2026 ora 16:00 Afisarea rezultatelor finale

DIRECTOR,
PROF. NICULAE ANCA
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