ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TIMIS
LICEUL TEORETIC ,ALEXANDRU MOCIONI” CIACOVA
Str. Tudor Vladimirescu nr. 23, orag Ciacova, jud. Timis, cod postal 307110

Telefon/Fax: 0256.399.316 | Telefon/WhatsApp secretariat: 0787.406.020
E-mail: mocioni@yahoo.com | Web: www .liceulciacova.ro

Nr. 4693/06.10.2026.

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post contractual vacant de
SECRETAR — 0,5 norma, pe perioada nedeterminata

Liceul Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova, cu sediul in oras Ciacova, str. Tudor

Vladimirescu nr. 23, jud. Timis, organizeaza concurs pentru ocuparea unui post contractual vacant
de personal didactic auxiliar, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 1.336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, ale Legii invatimantului
preuniversitar nr. 198/2023 si ale art. XXII alin. (1') din Legea nr. 141/2025, cu modificarile si
completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

A. Date privind postul scos la concurs

Denumirea postului SECRETAR — personal didactic auxiliar

Compartimentul Secretariat

Numarul de posturi 1/2 post vacant (0,5 norma)

Nivelul postului Functie de executie

Durata timpului de lucru 4 ore/zi, 20 ore/saptamana, conform programului aprobat de director

Durata contractului Perioada nedeterminata

Locul desfasurarii activitatii Sediul Liceului Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova, cu deservirea
tuturor structurilor arondate

Salarizare Conform Legii-cadru nr. 153/2017, cu modificarile si completarile
ulterioare, proportional cu fractiunea de norma

B. Conditiile generale de participare

Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile prevdazute de Legea nr.

53/2003 — Codul muncii, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare, si conditiile
generale prevazute la art. 15 din Regulamentul-cadru aprobat prin H.G. nr. 1.336/2022:

a)

b)
©)

d)

are cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiene;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
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g)

h)

ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand
candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza,
cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

nu a comis infractiunile 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
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h) din
Regulamentul-cadru (inclusiv sistemul de invatamant).

C. Conditiile specifice de participare

Studii: studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

Vechime in munca / in specialitate: nu se solicita;

Cunostinte de operare pe calculator: Microsoft Office (Word, Excel), e-mail, internet —
nivel mediu/avansat (se verifica in cadrul probei practice);

Constituie avantaj: cunoasterea platformelor SIIIR, EDUSAL, REGES-ONLINE si
experienta in activitatea de secretariat/resurse umane din invatamant;

Alte cerinte: cunoasterea legislatiei scolare si a legislatiei muncii (conform bibliografiei),
abilitati de redactare a documentelor oficiale, capacitate de organizare, rigurozitate, discretie
si respectarea confidentialitatii datelor, disponibilitate pentru program cu publicul.

D. Dosarul de concurs

Conform art. 35 alin. (1) din Regulamentul-cadru aprobat prin H.G. nr. 1.336/2022,

dosarul de concurs (intr-un dosar cu sind) va contine urmatoarele documente:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

formularul de 1inscriere la concurs, conform modelului prevazut in anexa nr. 2 la
Regulamentul-cadru (model anexat prezentului anunt);

copia actului de identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate In termen de valabilitate;

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

copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata /
extras REGES-ONLINE, care sa ateste vechimea In muncd si, dupa caz, In specialitatea
studiilor, daca este cazul;

certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

adeverinta medicala care sd ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de cétre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasa ca nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019, cu modificarile ulterioare (post in
sistemul de Tnvatamant);

curriculum vitae, model comun european (Europass).
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Precizari:

* Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. Candidatii cu
dizabilitati depun si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, pentru
asigurarea, dupa caz, a adaptarii rezonabile.

* Copiile documentelor se prezintd insotite de originale, in vederea certificarii ,,conform cu
originalul” de catre secretarul comisiei de concurs.

» Cazierul judiciar poate fi inlocuit, la depunere, cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale; in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are
obligatia de a completa dosarul cu originalul cazierului judiciar cel mai tarziu pana la data
desfasurarii primei probe.

* Potrivit art. 35 din Regulamentul-cadru, dosarul poate fi transmis si prin e-mail la adresa
mocioni@yahoo.com, in format .pdf, in termenul de depunere; in acest caz, candidatul
prezinta originalele documentelor cel mai tarziu la data primei probe.

» Dosarele incomplete sau depuse dupa termenul-limita nu se iau in considerare.

Depunerea dosarelor: in perioada 14 — 16 octombrie 2026, intre orele 09:00 — 16:00, la
secretariatul Liceului Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova, str. Tudor Vladimirescu nr. 23, oras
Ciacova, jud. Timis.

E. Etapele si probele concursului

Concursul se desfasoard la sediul unitatii si constd Tn urmatoarele etape succesive, potrivit
Regulamentului-cadru:

1. Selectia dosarelor de inscriere — rezultatul se exprima prin ,,admis” / ,,respins”;

2. Proba scrisa — test/lucrare scrisa din bibliografia si tematica de concurs; durata: 2 ore;

3. Proba practicAi — operare pe calculator: redactarea unui document oficial (adresa,
adeverintd, decizie, proces-verbal) in Word, intocmirea unei situatii/centralizator in Excel,
inregistrarea si gestionarea corespondentei; durata: 60 de minute. Criterii: capacitatea de
adaptare, capacitatea de gestionare a situatiilor dificile, Indeménarea si abilitatea in
realizarea cerintelor practice, capacitatea de comunicare si de gestionare a resurselor alocate;

4. Interviul — criterii: abilitdtile si cunostintele impuse de functie, capacitatea de analiza si
sintezd, motivatia candidatului, comportamentul in situatiile de criza, initiativa si
creativitatea.

Fiecare proba se puncteazd cu maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi la o proba
candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte; la proba urmatoare se pot prezenta numai
candidatii declarati admisi la proba precedenta. Punctajul final este media aritmetica a punctajelor
obtinute la proba scrisa, proba practica si interviu. Se considera admis la concurs candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj final, cu conditia obtinerii punctajului minim la fiecare proba. La
punctaje finale egale are prioritate candidatul cu punctajul cel mai mare la proba scrisa.

Contestatiile se depun la secretariatul unitatii, in termen de cel mult o zi lucratoare de la data
afisarii rezultatului fiecarei etape, si se solutioneaza in termen de cel mult o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere.

F. Calendarul de desfasurare a concursului

Nr. Etapa Data Ora
1. | Publicarea anuntului 06.10.2026 —
2. | Depunerea dosarelor (secretariatul unitatii) 14.10 — 16.10.2026 09:00 — 16:00
3. | Selectia dosarelor / afisarea rezultatelor 19.10.2026 10:00 / 15:00
4. | Contestatii la selectia dosarelor / afisarea rezultatelor 19.10/19.10.2026 15:00 - 17:00/ 18:00
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5. | Proba scrisa / afisarea rezultatelor 20.10.2026 09:00 / 16:00
6 Contestatii la proba scrisa / afisarea rezultatelor 21.10/21.10.2026 pana la 15:00 /
15:00
7. | Proba practica / afisarea rezultatelor 22.10.2026 09:00 / 14:00
8. | Contestatii la proba practica / afisarea rezultatelor 22.10.2026 14:00 NU se
admit
contestatii.
9. | Interviul / afisarea rezultatelor 23.10. 2026 09:00 / 14:00
10. | Contestatii la interviu / afisarea rezultatelor 23.10.2026 pana la 14:00 NU se
admit
contestatii.
11. | Afisarea rezultatului final 26.10.2026 15:00

Toate probele se desfasoara la sediul Liceului Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova. Rezultatele fiecarei
etape se afiseaza la avizierul §i pe site-ul unitatii (www.liceulciacova.ro), cu mentiunea ,,admis’’/,, respins”.
Candidatii se prezintad la probe cu actul de identitate in original.

Candidatul declarat admis se prezinta la post in termen de cel mult 15 zile calendaristice de la data afisarii
rezultatului final (art. 67 din Regulamentul-cadru).

G. Bibliografia de concurs

Actele normative se studiaza in_forma in vigoare la data concursului, cu modificarile si completarile
ulterioare.

1.

Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024, cu modificarile si

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind registrul general de evidentd a salariatilor

2.
completarile ulterioare;
3.
4
(REGES-ONLINE);
5.

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

Hotdrarea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitdtile de Invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr.
4.634/2024, cu modificarile si completarile ulterioare (inclusiv Ordinul nr. 3.010/2026);
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice In ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si Legea nr. 190/2018 privind masuri de
punere in aplicare a acestuia;

11. Hotararea Guvernului nr. 732/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind acordarea

burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat;

12.Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice;
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13. Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatamant
Preuniversitar, nr. 1.104/UPDSPS/09.07.2025.

H. Tematica de concurs

1. Organizarea si functionarea sistemului de invatimint preuniversitar — structura
sistemului; unitatea de invatdmant cu personalitate juridica si structurile arondate; organele
de conducere (consiliul de administratie, directorul); categoriile de personal (didactic,
didactic auxiliar, nedidactic) — Legea nr. 198/2023, ROFUIP.

2. Compartimentul secretariat — organizare, subordonare, program cu publicul si atributii
conform ROFUIP; documentele gestionate; relatia cu ISJ, minister, autoritétile locale.

3. Evidenta prescolarilor si elevilor — inscrierea, transferul, miscarea elevilor; registrul unic
matricol, cataloage, dosarele personale; introducerea si actualizarea datelor in SIIIR; situatii
statistice.

4. Actele de studii si documentele scolare — tipuri de acte de studii; procurare, completare,

eliberare, evidentd; duplicate, anulare, casare; raspunderea pentru regimul acestora — OME
nr. 4.634/2024.

5. Contractul individual de muncd — incheiere, executare, modificare, suspendare, incetare;
timpul de munca si de odihna, concediile; drepturile si obligatiile partilor; dosarul de
personal; transmiterea datelor in REGES-ONLINE.

6. Salarizarea personalului din Invatimant — salariul de baza, gradatii, sporuri,
indemnizatii; stat de functii si stat de personal; EDUSAL; colaborarea cu compartimentul
financiar-contabil — Legea-cadru nr. 153/2017.

7. Ocuparea posturilor contractuale — organizarea concursului, dosarul de concurs, comisii,
probe, contestatii — H.G. nr. 1.336/2022.

8. Corespondenta si documentele oficiale — registratura, registrul de intrari-iesiri, circuitul
documentelor; redactarea adreselor, adeverintelor, deciziilor, proceselor-verbale; petitii si
informatii de interes public — termene de raspuns (O.G. nr. 27/2002, Legea nr. 544/2001).

9. Arhivarea documentelor — nomenclatorul arhivistic, termene de pastrare, selectionarea si
predarea documentelor la Arhivele Nationale — Legea nr. 16/1996.

10. Protectia datelor cu caracter personal — principii, temeiuri legale, confidentialitate,
securitatea datelor elevilor si angajatilor — GDPR, Legea nr. 190/2018.

11. Burse si programe sociale pentru elevi — categorii de burse, documentatia necesara, rolul
secretariatului — H.G. nr. 732/2025.

12. Control intern managerial — procedurile operationale, registrul procedurilor, gestionarea
riscurilor la nivelul compartimentului — OSGG nr. 600/2018.

13. Competente practice (proba practici) — redactare si tehnoredactare in Word; tabele,
formule si centralizatoare in Excel; e-mail si comunicare electronicd; ortografie si exprimare
in limba romana.

I. Informatii suplimentare

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Liceului Teoretic ,,Alexandru Mocioni”
Ciacova, telefon 0256.399.316 / 0787.406.020, e-mail mocioni@yahoo.com, in zilele lucratoare,
intre orele 09:00 — 15:00. Persoana de contact: Tanta Mircea Dan, secretar-gef.

Prezentul anunt se publica pe portalul posturi.gov.ro, pe site-ul  unitatii
(www.liceulciacova.ro) si la avizierul de la sediul unitatii.

DIRECTOR,
prof. Giurgiu Florin
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Anexa la anuntul nr. /05.10.2026
(model conform anexei nr. 2 la Regulamentul-cadru aprobat prin H.G. nr. 1.336/2022)

Liceul Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova

Nr. inregistrare dosar: / 2026
FORMULAR DE INSCRIERE
Autoritatea sau institutia publica Liceul Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova
Functia solicitata Secretar — 0,5 norma, perioadd nedeterminata
Data organizarii concursului / 27.10.2026
proba scrisa
Numele si prenumele candidatului
Datele de contact (adresa, e-mail,
telefon)
Studii generale si de specialitate
Institutia Perioada Diploma / certificatul Specializarea
obtinut
Limbi striine (nivel: cunostinte de baza / bine / foarte bine)
Limba Scris Citit Vorbit

Cunostinte de operare / programare pe calculator:

Cariera profesionala

Perioada

Institutia / firma

Functia ocupata

Principalele responsabilitati

Detalii despre ultimul loc de munca:

Persoane de contact pentru recomandari (nume, institutie, functie, telefon):

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfagurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ca

datele furnizate in acest formular sunt adevarate. Declar pe propria raspundere ca (se bifeaza): [1 nu am

antecedente penale / [1 am antecedente penale care nu ma fac incompatibil(d) cu functia; [0 Tmi exprim
consimtamantul ca institutia s solicite, In numele meu, extrasul de pe cazierul judiciar si certificatul de integritate

comportamentald; [ Tmi exprim consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, in
conditiile Regulamentului (UE) 2016/679, in scopul deruldrii concursului.

Data: . 2026

Semnatura:
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