[image: image1.jpg]'m
e € Wig

Uov” /-e ,7(
A
Drv. Balasi %zaf

ALTALANOS
SN O LA

SCOALA GIMNAZIALA

CURTUISENI

&KX ¢

Str. Principala, nr.542,
Curtuiseni, 417225,
Bihor, Romania

Tel: 0259465037
E-mail: scoala_curtuiseni@yahoo.com

Web: www.scoaladrbalasijozsef.ro






A N U N Ț
pentru ocuparea postului de secretar IA la Școala Gimn. ‘’Dr.Balasi Jozsef’’Curtuiseni

             În conformitate cu art.30 din Legea nr.53/2003 cu modificările și completările actualizate și a prevederilor Legii EN nr.1 /2011,

           In baza  Hotărârii Guvernului 286/2011 privind aprobarea Regulamentului cadru pentru stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcțiilor contractuale a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, unitatea noastră organizează concurs (examen) pentru ocuparea unui post de secretar I A , normă intreaga, pe durata determinata.
Cerintele postului:
· Studii : medii 

· Vechime in muncă  : minim 3 ani

· Cunoșținte privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale

· Cunostințe privind încadrarea personalului 
· Cunoștințe operare PC, Curs ECDL sau  alt curs privind operarea PC

· Cunoștințe privind operarea în programe specifice secretariatului
· Cunoștințe de arhivare a documentelor

· Cunoștințe de comunicare și relații publice

· Disponibilitate la timp de lucru prelungit

· Cunoștințe generale de gramatică și ortografie a limbii române obligatoriu

· Cetățenia română și domiciliul stabil în Romania

· Cunoașterea limbii maghiare constituie un avantaj
Obiectivul specific postului : managementul activităților de secretariat
Documente de înscriere :
       -cerere de inscriere

       -copie xerox de pe actul de studii și a cursurilor absolvite

       -copie xerox de pe certificatul de naștere și căsătorie daca este cazul

       -copie xerox de pe cartea de identitate

       -caracterizare și adeverinta de vechime de la ultimul loc de muncă

       -copia carnetului de munca/Raport salariat Revisal

       -cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere că nu are antecedente penale și certificat de integritate .

       -adeverință care să ateste starea de sănătate( de la medicul de familie) și aviz pshiatric.

       -recomandare de la ultimul loc de muncă privind capacitatea candidatului de a-și asuma responsabilități, de a lua decizii, aptitudini și competențe organizatorice , lucrul în echipa, colaborartea cu ceilalți angajați, disponibilitate la timp de lucru prelungit,calificativele pe ultimii 3 ani

            -curriculum vitae-model european 
Tematica de concurs
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. Structura, organizarea şi responsabilităţile personalului didactic auxiliar şi administrativ; 

l. Dobândirea şi exercitarea calităţii de elev, evaluarea copiilor/elevilor, transferul elevilor;  

m. 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. 

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 

6. Preuniversitar înregistrat la MMSS-DDS cu nr 1104/09.07.2025;  

7. Hotărârea nr. 295 din 27 martie 2025 privind Registrul general de evidență a salariaților REGESONLINE;  

8. 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;  

9. Legea nr. 272/2004 republicată, privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului;  

10. OMEC nr. 732/04.09.2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor și cuantumul acestora; 

11. Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu modificările și completările ulterioare;  

12. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Naţionale, republicată,  

13. 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. 

Procedura de selectie a dosarelor

Probe de concurs : a) selecția dosarelor

                              b) proba scrisă și proba practică

                              c)  interviul

Calendarul de desfăşurare a concursului, respectiv data limită şi ora până la care se pot depune dosarele de concurs:
	Activitate
	Data
	Ora

	Data postării/publicării anunțului
	7 Septembrie 2026
	

	Data limită de depunere a dosarelor
	14 Septembrie 2026
	15:00

	Selecția dosarelor
	15 Septembrie 2026
	12:00

	Afișarea selecției dosarelor
	15 Septembrie 2026
	13:00

	Termen limită contestații ref la selecția dosarelor
	16 Septembrie 2026
	13:00

	Afișarea rezultatelor la contestații
	17 Septembrie 2026
	13:00

	Proba scrisă
	22 Septembrie 2026
	09:00

	Afișarea rezultatelor la proba scrisă
	22 Septembrie 2026
	13:00

	Termen limită contestații la proba scrisă
	23 Septembrie 2026
	13:00

	Afișarea rezultatelor la contestații ref proba scrisă
	23 Septembrie 2026
	15:00

	Interviul
	24 Septembrie 2026
	09:00

	Afișarea rezultatelor la proba de interviu
	24 Septembrie 2026
	11:00

	Termen limită contestații la proba de interviu
	24 Septembrie 2026
	13:00

	Afișarea rezultatelor la contestații la proba de interviu
	24 Septembrie 2026
	15:00

	Afișare rezultat final
	24 Septembrie 2026
	15:30


Depunerea dosarului :  
Dosarul de înscriere se depune până la data de 14.09.2026 la secretariatul unitătii. 

Persoana de contact: prof. Wlock Annamaria-director, tel. 0746/201765

Data si ora desfășurării :......................, orele  10 la secretariatul unității, Școala Gimnazială ‘’Dr.Balasi Jozsef’’Curtuișeni, jud. Bihor
[image: image1.jpg]