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ȘI CERCETĂRII

ROMÂNIA
JUDEŢUL CLUJ
ŞCOALA GIMNAZIALĂ “GELU  ROMÂNUL” 
COM. DĂBÂCA, NR. 340, TEL. 0264/355959, FAX 0264/355959

Nr.  605 /11.09.2026                                                    Data publicării: 11 septembrie  2026

ANUNȚ CONCURS – SECRETAR INSTITUȚIE ÎNVĂȚĂMÂNT
În conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, și ale H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, 
ȘCOALA GIMNAZIALĂ „GELU ROMÂNUL”,  cu sediul în loc. DĂBÂCA, NR.340, JUD. CLUJ,
anunță organizarea concursului pentru ocuparea postului temporar vacant de SECRETAR (personal didactic auxiliar),
A. INFORMAȚII POST
1. Denumirea postului: Secretar
2. Compartiment: Didactic auxiliar
3. Număr posturi: 1
4. Durata contractului de muncă: perioadă determinată (până la revenirea titularului)
5. Tip normă: 0,5 normă (4 ore/zi/20 ore/săptămână)

B. ACTE NECESARE PENTRU DOSARUL DE CONCURS (conform art. 35 din H.G. nr. 1336/2022)
a. Formular de înscriere la concurs;
b. Copia actului de identitate, aflat în termen de valabilitate;
c. Copia certificatului de căsătorie (după caz);
d. Copiile documentelor care atestă studiile și specializările, inclusiv documente privind vechimea în muncă;
e. Certificat de cazier judiciar sau declarație pe propria răspundere privind antecedentele penale;
f. Adeverință medicală eliberată cu cel mult 6 luni anterior concursului, care atestă starea de sănătate corespunzătoare;
g. Certificat de integritate comportamentală conform Legii nr. 118/2019;
h. Curriculum vitae – model comun european (Europass).

C. CONDIȚII DE PARTICIPARE - Conform art. 15 din H.G. nr. 1336/2022:
· Are cetățenia română, cetățenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor care aparțin Spațiului Economic European și domiciliul în România; 
· Cunoaște limba română, scris și vorbit; 
· Are capacitate deplină de exercițiu; 
· Are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează; 
· Îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice; 
· Nu a fost condamnată definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție. 
Condiții specifice:
· Studii: superioare
· Vechime: nu este necesară
· Cunoștințe IT: Cunoștințe de operare PC (Word, Excel, bază de date, utilizare e-mail și navigare internet) și abilități de utilizare a platformelor specifice învățământului preuniversitar (SIIIR, EDUSAL)
Fișa postului poate fi consultată la sediul Școlii Gimnaziale „Gelu Românul”, Dăbâca, în perioada de înscriere.


D. BIBLIOGRAFIE ȘI TEMATICĂ:
Bibliografie:
· Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare; 
· Ordinul M.E. nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar (ROFUIP); 
· Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
· Ordinul M.E. nr. 4.634/2024 privind regimul actelor de studii și al documentelor școlare gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar; 
· Ordinul M.E. nr. 4.050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihnă al personalului didactic; 
· Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice (cu accent pe secțiunile privind învățământul); 
· Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
· O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, aprobată cu modificări prin Legea nr. 233/2002; 
· Ordinul M.E. nr. 5.518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor școlare; 
· H.G. nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerințe educaționale speciale (CES). 

Tematica 
1. Organizarea sistemului de învăţământ preuniversitar
· Structura sistemului de învăţământ preuniversitar (liceal, gimnazial, primar, educaţie timpurie) în baza Legii 198/2023. 
· Rolul, atribuţiile şi responsabilităţile unităţilor de învăţământ conform ROFUIP (Ordin 5.726/2024).
· Parteneriate educaţionale, incluziune, diversitate (valorile sistemului) conform Legii 198/2023. 
2. Actele de studii şi documentele şcolare – tipuri, condiţii, gestionare
· Tipuri de acte de studii (diplomă de absolvire, foaie matricolă, certificatul de calificare etc.) conform Legii 198/2023. 
· Regimul documentelor şcolare: eliberare, completare, duplicatele, arhivare (Ordinul 3.844/2016 + Ordinul 4.634/2024)
· Procedura duplicatelor ale actelor de studii.
· Documente şcolare.
3. Personalul unităţii de învăţământ
· Funcţiile didactice şi didactice-auxiliare în învăţământul preuniversitar.
· Normarea personalului didactic auxiliar şi nedidactic (Notificare MEN 4499/1999)
· Resurse umane, recrutare, salarizare (Legea 53/2003, Legea-cadru 153/2017)
· Concedii, drepturi şi obligaţii (Ordin 4.050/2021)
4. Bursă, ajutoare sociale, facilităţi pentru elevi
· Acordarea burselor şi cuantumul lor (Ordin 5.576/2011 + Ordin 3.470/2012 + Hotărârea 732/2025)
· Ajutoare sociale, stimulente (Legea 269/2004, Legea 126/2002)
· Drepturi ale elevilor cu cerinţe educaţionale speciale (HG 564/2017)
5. Gestionarea documentelor, arhivare, registratură
· Arhivarea şi circuitul documentelor în unitatea de învăţământ – Legea Arhivelor 16/1996
· Regimul registraturii (în şcoli)
· Regimul petiţiilor – O.G. 27/2002
6. Cunoştinţe de legislaţie administrativ-şcolară
· Emiterea deciziilor, adreselor oficiale, adeverinţelor în contextul unităţii de învăţământ
· Obligaţii legislative interne (ROFUIP)
7. Cunoştinţe de limba română: gramatică, ortografie
· Util pentru redactarea corectă a actelor oficiale, comunicărilor interne şi externe.
8. Competenţe IT de bază
· Operare calculator: Microsoft Word, Microsoft Excel (sau echivalent), gestionare baze de date simple, fişiere digitale.
· Utilizare platforme şcolare/administrative (SIIIR, EDUSAL, REGES-ONLINE)
9. Specific pentru salarizarea personalului 
· Reglementări privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice (Legea-cadru 153/2017), aplicabilitatea în învăţământ
· Conexiuni cu Codul Muncii, drepturi salariale

[bookmark: _GoBack]E. CALENDARUL DE DESFĂȘURARE A CONCURSULUI
· Depunerea dosarelor: până la 18.09.2026, ora 12:00, la sediul instituției;
· Selecția dosarelor: 18.09.2026, între orele 12:00 – 13:00
· Afișare rezultate selecție dosare: 18.09.2026, ora 13:00
· Contestații rezultate selecție dosare: 18.09.2026, între orele 13.00-15.00 
· Afișare soluționare contestații: 18.09.2026, ora 16:00
· Proba scrisă: 21.09.2026, ora 09:00 (durata: 60 min)
· Afișare rezultate: 21.09.2026, ora 11:30
· Contestații: 21.09.2026, între orele 11:30-13.30
· Afișarea rezultatelor contestațiilor la proba scrisă: 21.09.2026, ora 15.30
· Proba practică: 22.09.2026, ora 09:00
· Afișare rezultate: 22.09.2026, ora 10:30
· Depunerea contestațiilor la proba practică: 22.09.2026, 
· Afișarea rezultatelor contestațiilor la proba practică: 22.09.2026, ora 15:00
· Interviul: 23.09.2026, ora 09:00
· Afișarea rezultatelor la interviu: 23.09.2026, ora 11:00
·  Depunerea contestațiilor la interviu: 23.09.2026, între orele 11.00-13.00
·  Afișarea rezultatelor contestațiilor la interviu : 23.09.2026, ora 15.00
· AFIȘAREA REZULTATELOR FINALE : 23.09.2026, ora 15.00 (la sediul instituției).

Informații suplimentare se pot obține la secretariatul Școlii Gimnaziale „Gelu Românul”, Dăbâca
în intervalul orar 08:00–14:00, telefon: 0264355959, e-mail: scoala.dabaca@gmail.com


Director,
prof. Sonea Cristina
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