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ANUNT 

 

Liceul Tehnologic ”Anghel Saligny”, cu sediul în Municipiul Ploiești, str.Mihai Bravu 
nr.249, judetul Prahova, în conformitate cu H.G. nr. 1.336 din 28 octombrie 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 modificarile și completarile ulterioare, organizează 
concurs de recrutare pentru ocuparea post vacant de secretar, după cum urmează: 

 
I. 
I.1.  
a) numărul posturilor: 1 
b) denumirea postului: SECRETAR  
c) nivelul postului: execuţie; 
d) locația postului: Liceul Tehnologic ”Anghel Saligny”, Municipiul Ploiești; 
e) perioada și durata timpului de lucru: 5 zile pe săptămână / 8 ore pe zi; 
f) durata contractului: nedeterminată. 
 
I.2. dosarul de concurs va cuprinde următoarele documente: 
a) formular de înscriere la concurs, conform modelului anexat ( anexa 2); 
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, 
potrivit legii, aflate în termen de valabilitate; 
c) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat 
schimbarea de nume, dacă este cazul; 
d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor; 
e) copiile carnetului de munca, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada 
lucrată care să ateste vechimea în muncă 
f) certificat de cazier judiciar. 
g) adeverinţa medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de 
către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate cu cel 
mult 6 luni anterior derulării concursului, în formatul standard stabilit prin ordin al 
ministrului sănătăţii; 
h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis 
infracţiuni prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional 
automatizat cu privire la persoanele care au comis infrațiuni sexuale, de exploatare a 
unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr. 76/2008. 
i ) curriculum vitae, model comun european. 
Copiile de pe actele prevăzute la alin.2 lit.b-e , se prezintă însoţite de documentele 
originale în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea. 
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I.3. locul de depunere a dosarului de concurs: 
• secretariatul Liceului Tehnologic ”Anghel Saligny”, cu sediul în Municipiul Ploiești 
str.Mihai Bravu nr.249; 
 datele de contact secretariat: 0371165255 

II.  

II.1) Conditii generale ce trebuie îndeplinite pentru ocuparea unui post contractual 
vacant 
a) are cetăţenia română 
b) cunoaște limba română, scris şi vorbit; 
c ) are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii m. 53/2003 – Codul 
muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 
d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată 
pe baza adeverinţei medicale eliberată de medicul de familie sau de unităţile sanitare 
abilitate; 
e) îndeplineşte conditiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz , alte condiţii 
specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs; 
f ) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infractiuni contra securităţii 
nationale, contra autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, 
infractiuni de fals ori contra înfăptuirii justitiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar 
face o persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea funcţiei contractuale 
pentru care candidează, cu excepţia situaţiei 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 infractiunii sau faţă de aceasta nu s-a 
luat măsura de siguranţă a interzicerii ocupării unei funcţii sau a exercitării unei profesii; 
h ) nu a comis infractiunile prevăzute la art. I alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind 
Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, 
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea 
Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date 
Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la art. 35 alin. 
(1) lit. h). 

II.2 ) Condiţii specifice de participare la concurs : 
Studii de specialitate: absolvirea, cu diploma de bacalaureat a liceului. 
Abilități, calități și aptitudini necesare : 
– condiţii de studii: studii medii;  
– vechime în specialitate / muncă: minim 3 ani; 
– cunoștinte temeinice de legislație în vigoare specific postului; 
– cunoștinte de utilizare softurilor specifice activității din învățământ: R.E.V.I.S.A.L., 
E.D.U.S.A.L., S.I.I.I.R.; 
• cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale; 
• cunoștințe privind încadrarea personalului didactic; 
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• cunoștințe de utilizare și operare PC: Windows, Microsoft Office, operare baze de 
date, poștă electronică; 
• abilități de comunicare în relații publice; 
• disponibilitate la timp de lucru prelungit; 
• capacitate de gestionarea timpului și a priorităților ( în condiții de stres ); 
• punctualitate, adaptabilitate, responsabilitate, atenție la detalii ; 
 

 

III. TEMATICA 
1. Organizarea sistemului de învățământ preuniversitar; 
2. Încadrarea personalului în învățământul preuniversitar; 
3. Particularități ale salarizării în învățământul preuniversitar; 
4. Actele de studii – tipuri, condiții de eliberare, modul de completare; 
5. Duplicate ale actelor de studii; 
6. Documente școlare; 
7. Acordarea burselor școlare, Euro 200 și a altor ajutoare sociale pentru elevi; 
8. Arhivarea și circuitul documentelor; 
9. Contractul individual de muncă; 
9. Întocmirea și gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR. 

IV. BIBLIOGRAFIE 
1. Legea 1/ 2011 – Legea educației naționale cu completările și modificările ulterioare; 
2. Legea 198/2023 – Legea învățământului preuniversitar, cu modificarile si completarile 
ulterioare 
3. OME 5726/2024 – Regulamentul cadru de organizare și funcționare a unităților din 
învățământul preuniversitar; 
4. HG 250/1992 republicată – privind concediile de odihnă și alte concedii ale salariaților 
din administrația publică, din regiile autonome cu specific deosebit și din unitățile 
bugetare; 
5. OME 7030/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea 
concediului de odihnă al personalului didactic, de conducere, de îndrumare şi control şi 
al personalului de cercetare din învăţământul de stat; 
6. Hotărâre nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru 
privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar 
plătit 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 și 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 și al documentelor școlare gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar; 
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12. HG 905/2017 privind Registrul general de evidență al salariaților; 
13. Legea 53/2003, Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare; 
14. Contractul colectiv de muncă unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivă 
Învățământ Preuniversitar- nr. 1104/09.07.2025; 
15. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Naționale, cu modificarile si completarile ulterioare 
16. Hotărârea nr. 544/2003 – Regulament privind regimul ștampilelor și sigiliilor; 
17. Ordinul 4511/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, 
păstrarea, folosirea, scoaterea din uz și casarea sigiliilor și a timbrului sec cu stema 
României de către inspectoratele școlare, casele corpului didactic și unitățile de 
învățământ preuniversitar de stat și particular acreditate/autorizate; 
18. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar și nedidactic potrivit Notificării 
MEN 44990/1999; 
19. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu 
modificările și completările ulterioare. 
20. Legea 190/2018 privind Protecția datelor cu character personal GDPR 
21. OUG 121/2023 Măsuri referitoare la salarizarea personalului din învățământ 
22. Legea 447/2004 privind Codul de conduit al personalului contractual (Capitolul II) 
23. HG 714/2018 privind Aprobarea Normelor pentru delegare, detașare și deplasare în 
interes de service 
24. HG 295/2025 privind REGES-online 
25. Legea 141/2025 privind unele măsuri fiscal-bugetare. 
 

V. DOCUMENTE DE ÎNSCRIERE 
1. formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa nr. 2 din HG 
1336/2022; 
2. copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, 
aflate în termen de valabilitate; 
3. copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat 
schimbarea de nume, după caz; 
4. copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale documentelor care atestă 
îndeplinirea condiţiilor specifice; 
5. copia carnetului de muncă/ fila din registrul de evidenţă a angajaţilor sau, după caz, o 
adeverinţă care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea 
studiilor; 
6. certificat de cazier judiciar 
7. adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu 
cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului 
sau de către unităţile sanitare abilitate. 
8. certificatul de integritate comportamentală 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 
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modificările ulterioare, pentru candidații înscriși 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 vârstă, persoane cu 
dizabilități sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea 
fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane; 
9. curriculum vitae, model comun european; 
10. dosar. 
Observație: 
1. Documentele vor fi asezate în ordinea menționată mai sus și vor fi depuse la 
secretariatul liceului. 
2. Copiile de pe actele prevazute la punctele 2, 3, 4 și 5 se prezinta însoțite de 
documentele originale, care se certifică cu mențiunea „conform cu originalul“ de către 
secretarul comisiei de concurs, în momentul depunerii dosarului. 
 

 

 

VI. DESFĂȘURAREA CONCURSULUI/ CALENDARUL DE DESFĂŞURARE A 
CONCURSULUI: 

Concursul constă în 3 (trei) etape succesive: 
– selecţia dosarelor de înscriere; 
– proba scrisă; 
– proba practică; 
 
Punctajul minim de promovare a concursului: 
– proba scrisă – min. 70 de puncte; 
– proba practică – min. 70 de puncte; 
 

Probele și calendarul de desfășurare a concursului 
Probele de concurs: 
• Selecţia dosarelor ; 
• Proba scrisă ; 
• Probă practică ; 
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 desfășura la sediul Liceului Tehnologic ”Anghel Saligny”, Municipiul 
Ploiești cu sediul în strada Mihai Bravu, nr.249, după următorul calendar: 
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DATA / ETAPA 

25.08.2026 Publicarea anunțului 
25.08 – 11.09.2026 Depunerea dosarelor de concurs la secretariatul liceului între orele 
8:00- 14;30. Termenul limită de depunere a dosarelor, este 11 septembrie 2026, ora 
14:30. 
14.09.2026 Selecția dosarelor de către membrii comisiei de concurs 
14.09.2026 Afișarea rezultatelor în urma selecției dosarelor, ora 13:00 
15.09.2026 Depunerea contestațiilor privind rezultatele selecției dosarelor, intre orele 
08:00 – 10:00, la secretariatul unității 
15.09.2026 Afișarea rezultatelor finale în urma selecției dosarelor, ora 14:00 
16.09.2026 ora 09.00 Susținerea probei scrise 
16.09.2026 ora 15.00 Afișarea rezultatelor probei scrise 
17.09.2026 ora 8:00-10:00 Depunerea contestațiilor privind rezultatele probei scrise la 
secretariatul unității de învățământ 
17.09.2026 ora 15.00 Afișarea rezultatelor după contestațiile probei scrise 
18.09.2026 ora 9.00 Susținerea probei practice 
18.09.2026 ora 15:00 Afișarea rezultatelor probei practice 
21.09.2026 ora 08:00-10:00 Depunerea contestațiilor privind rezultatele probei practice, 
la secretariatul unității 
21.09.2026 ora 15:00 Afișarea rezultatelor după contestațiile probei practice 
21.09.2026 ora 16:00 Afișarea rezultatelor finale 

 

 

DIRECTOR, 

PROF. NICULAE ANCA 
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