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Nr. 1696/26.08.2026
ANUNŢ 
concurs pentru ocuparea postului contractual vacant conform H.G. 1336/2022

A)Liceul Tehnologic Economic „Elina Matei Basarab”, cu sediul în Municipiul Rm.Sărat, str. Lalelelor, nr.1, județul Buzău, organizează concurs pentru ocuparea pe perioadă determinată a unei funcții contractuale de execuție, vacantă de 0,5 secretar conform Hotărârii de govern Nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 - 1 fractie de post, după cum urmează:
DENUMIREA POSTULUI: Secretar - 0,50 normă
NIVELUL POSTULUI: funcție de execuție
COMPARTIMENT/ STRUCTURĂ: Personal didactic auxiliar/Secretar
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi; 20 de ore pe săptămână
PERIOADA: determinată de 18 luni pana la intoarcerea din concediul de creștere copil a titularului postului 
B) Condiţiile generale și specifice de participare:
Condiţiile generale de participare sunt cele prevăzute de art.15 la H.G. nr.1336/ 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice.„Pentru a ocupa un post contractual vacant candidaţii trebuie să îndeplinească următoarele condiţii generale, conform art. 15 al Regulamentului – cadru aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 1336/ 28.10.2022:
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 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 condamnat 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).
Condiţiile specifice necesare în vederea participării la concurs şi a ocupării funcţiei contractuale stabilite pe baza atribuțiilor corespunzătoare postului, sunt:
1. Studii superioare cu diplomă de licență;
1. Cunostințe utilizare PC și operare MS Office;
1. [bookmark: _Hlk238565324]Cunoștințe de utilizare a softurilor specific activității: SIIR, ADSERVIO;
1. Capacitate de planificare și organizare a activității de secretariat a școlii;
1. Cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale;
1. [bookmark: _Hlk238565414]Cunoștințe de legislație acte de studii si documente scolare 
1. Cunoștințe de legislație specific locului de muncă
1. Abilități de comunicare si relaționare cu publicul
1. Disponibilitate pentru program flexibil
1. Vechime în muncă, minim 3 ani.
C) Documente solicitate candidaților pentru întocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din H.G. 1336/2022:
a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa nr. 2 a Regulamentului – cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual;
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, după caz;
d) copiile documentelor 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, extras din R.E.V.I.S.A.L, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea 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 către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului;
h) 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 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;
i) curriculum vitae, model european. 
Opisul dosarului în dublu exemplar, un exemplar se va restitui candidatului cu înregistrarea înscrierii la concurs. 
	Note:	
	- actele vor fi aşezate în ordinea menţionată, într-un dosar cu şină. 
	- actele prevăzute la punctul d) vor fi prezentate şi în original în vederea verificării şi certificării conform cu originalul sau în copii legalizate.
Dosarele de concurs se depun la Liceul Tehnologic Economic „Elina Matei Bsarab” din Municipiul Râmnicu Sărat la compartimentul secretariat, telefon:0238563343 , e-mail: grscec@yahoo.com.
D) Bibliografie și tematică:
Bibliografia la concursul organizat în vederea ocupării postului vacant de Secretar - 0,50 normă:
1.  Legea Invățământului preuniversitar nr. 198/2023;
1. Legea  nr. 319/2006 privind sănătatea şi securitatea în muncă;

1. Prevederile Regulamentului de Organizare și  Funcționare a  Unităților de Învățământ Preuniversitar, aprobat prin Ordinul M.E. nr.5726 din 6 august  2024.
1. [bookmark: _Hlk238565872]Legea nr. 53/2003- Codul Muncii – republicat, cu  modificările și completările ulterioare- ”Răspunderea disciplinară”.
1. Legea nr. 153/217  privind salarizarea personalului plătiti din fondurile piublice cu modificările si completările ulterioare.
1. Legea nr.16/1996 -legea arhivelor nationale republicată
1. OMEC nr. 732/04.09.2025 privind aprobarea Metodologiei cadru de acordare a burselor 
1. OMEN 4371/13.07.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul SIIIR -activități invatamant preuniversitar.
Tematica la concursul organizat în vederea ocupării postului vacant de secretar  - 0,50 normă:
· Organizarea sistemului de învățământ preuniversitar
· Documente școlare
· Acordarea burselor scolare si altor ajutoare sociale pentru elevi
· Actele de studii
· Arhivarea si circuitul documentelor
· Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIIR si ADSERVIO

 E) Calendarul de desfășurare a concursului:
CALENDARUL DE DESFĂȘURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA SEDIUL LICEULUI
	NR.
CRT.
	Data /Perioada 
	Procedura /Activități

	1
	 27.08.2026
	Afişarea anunţului

	2
	27.08.-02.09.2026
Intervalul orar 9,00-16,00
	Depunerea dosarelor


	3
	3.09.2026
Ora 10,00
	Selecţia dosarelor participanţilor la concurs și afișarea rezultatelor

	4
	3.09.2026
Între orele 11,00-15,00
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele selecţiei  dosarelor

	5
	3.09.2026 
Ora 16,00
	Afişarea rezultatelor după contestaţii


	6
	17.09.2026
Ora 9,00
	Concursul pentru ocuparea postului – PROBA SCRISĂ

	7
	17.09.2026
Ora 14,00
	Afişarea rezultatelor la proba scrisă


	8
	17.09.2026
Orele 14,00-16,00
	Depunerea contestaţiilor pentru rezultatele de la proba scrisă


	9
	18.09.2026
Ora 9,00
	Rezolvarea contestaţiilor şi afişarea rezultatelor la proba scrisă după contestaţii

	10
	18.09.2026
Ora 12,00
	Concursul pentru ocuparea postului – PROBA DE INTERVIU

	11
	21.09.2026
Ora 9,00
	Afișarea rezultatelor finale ale concursului




	
PROCEDURA DE SELECŢIE

	 1. Probe de concurs: 

a). Selecţia dosarelor de înscriere; 
b). Probă scrisă; 
c). Interviu.
	Notă:	
	- toate probele se desfăşoară la sediul LICEULUI TEHNOLOGIC ECONOMIC „ELINA MATEI BASARAB„ RM.SĂRAT din strada Lalelelor nr.1
	2. Conţinutul şi evaluarea probelor


	Nr. crt.
	Denumire probă/timp de lucru 
	Criterii de evaluare 
	Punctaj 

	1.
	Selecţie dosare
	Dosare complete
	Admis/Respins

	2.
	 Proba scrisă



Timp efectiv  de lucru este de 2 ore.
	Subiectul I
Subiectul II
Subiectul III
	30 p
30 p
30 p
10 p oficiu

	
	
	Total probă
	100 de puncte

	3.
	Interviu individual















Durată maximă 
30 de min.
	- Motivaţia candidatului;
- Comportament şi conduită;
- Abilităţi de comunicare cu elevii si profesorii ;
- Comportament în situaţii de criză;
- Lucrul în echipă;
- Disponibilitatea la timp de lucru prelungit;
- Gestionarea timpului şi a  priorităţilor;
- Disciplină, punctualitate, conştiinciozitate;
- Loialitate şi confidenţialitate;
- Gestionarea documentelor școlare;
- Atribuţii şi sarcini de serviciu;
-Cunoaşterea normelor de securitatea şi sănătatea în muncă;
- Cunoaşterea sistemului de operartea  MS Ofiice 
- Apărarea împotriva incendiilor. 
	 5 p 
 5 p 
 5 p 
 5 p 
 5 p 
 5 p 
 5 p
 5 p
 5 p
 5 p
10 p
10 p

10 p
10 p
10 p oficiu

	
	
	Total probă
	100 de puncte



Punctajul final va fi calculat ca medie a punctajelor obţinute la cele două probe de concurs de la nr.crt.2.şi 3.
Pentru a fi declarat reuşit, punctajul minim pentru fiecare probă este de 50 puncte, iar punctajul final minim (media punctajelor celor 2 probe) este de minim 50 puncte.
		
                      DISPOZIŢII FINALE
	Informaţii suplimentare se pot obţine în zilele lucrătoare, telefonic la nr. 0238/563343, sau personal la secretariatul școală, între orele 8:00-16:00.
	Dosarele de înscriere la concurs se depun la secretariatul liceului conform calendarului de desfăşurare a concursului.
	Contestaţiile se depun la secretariatul liceului conform calendarului de desfăşurare a concursului.
	Nota după rezolvarea contestaţiilor rămâne definitivă.
	Candidatul/a cu punctajul cel mai mare este declarat câştigător.
	Candidatul/a declarat câştigător se angajează pe o perioadă determinată.

[bookmark: _GoBack]	Informaţii suplimentare privind condiţiile de participare la concurs și bibliografia se pot obţine la sediul Liceului Tehnologic Economic „Elina Matei Basarab” din Rm.Sărat, strada Lalelelor nr.1, persoana de contact Ene Marilena, telefon 0238/563343, în zilele lucrătoare, între orele 08:00-16:00, începând cu data de 27.08.2026.
[bookmark: _Hlk149917128] 
                                   Director,
Prof.dr. Margareta Peneoașu
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