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[bookmark: anunț]ANUNȚ
[bookmark: X0c2f38b454e77b3cdfb21b54a127a2b9bae3e19]privind organizarea concursului pentru ocuparea a 0,5 post contractual temporar vacant de SECRETAR
Școala Gimnazială „Alexandru Odobescu”, cu sediul în comuna Chiajna, județul Ilfov, organizează concurs pentru ocuparea unui post contractual temporar vacant de SECRETAR, în conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare, precum și cu prevederile legale aplicabile învățământului preuniversitar.
[bookmark: i.-informații-privind-postul]I. Informații privind postul
Denumirea postului: SECRETAR
Numărul posturilor: 0,5 post
Nivelul postului: S 
Gradul/treapta profesională: II 
Compartimentul: Secretariat
Norma de lucru: 4 ore/zi, 20 ore/săptămână 
Durata contractului individual de muncă: pe perioadă determinată, până la revenirea titularului postului.
[bookmark: _GoBack]Postul este temporar vacant ca urmare a suspendării contractului individual de muncă al titularului pentru concediu pentru creșterea copilului.
Tipul postului: temporar vacant
Contractul individual de muncă se încheie pe perioada suspendării contractului individual de muncă al titularului postului, până la revenirea acestuia, în condițiile legii.
[bookmark: ii.-condiții-generale-de-participare]II. Condiții generale de participare
Poate participa la concurs persoana care îndeplinește condițiile prevăzute de art. 15 din H.G. nr. 1336/2022, respectiv:
1. are cetățenia română sau cetățenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spațiul Economic European ori cetățenia Confederației Elvețiene;
1. cunoaște limba română, scris și vorbit;
1. are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
1. 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;
1. îndeplinește condițiile de studii, de vechime în specialitate și celelalte condiții specifice prevăzute pentru ocuparea postului;
1. nu a fost condamnată definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra securității naționale, contra autorității, infracțiuni de corupție sau de serviciu, infracțiuni de fals ori contra înfăptuirii justiției, infracțiuni săvârșite cu intenție care ar face persoana incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea;
1. 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;
1. nu a comis infracțiunile prevăzute de legislația referitoare la Registrul național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor.
[bookmark: Xedc40fed05743ec9644feaaaf5bd5cdc0c1769f]III. Condiții specifice pentru ocuparea postului
Candidații trebuie să îndeplinească următoarele condiții specifice:
· studii: superioare
· cunoștințe de operare pe calculator;
· cunoștințe de utilizare a programelor Microsoft Office, în special Word și Excel;
· capacitate de organizare și gestionare a documentelor;
· capacitate de comunicare și relaționare cu elevii, părinții/reprezentanții legali, cadrele didactice și celelalte categorii de personal;
· capacitate de respectare a termenelor și procedurilor specifice activității de secretariat;
· cunoașterea legislației specifice învățământului preuniversitar, în limitele atribuțiilor postului.
[bookmark: X11ab2db64e08faf5854e38e9bac7a7f72b31104]IV. Documentele necesare pentru înscriere
Pentru înscrierea la concurs, candidații vor prezenta un dosar care va conține documentele prevăzute de art. 35 din H.G. nr. 1336/2022:
1. formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut în anexa nr. 2 la H.G. nr. 1336/2022;
1. copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflat în termen de valabilitate;
1. copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea numelui, după caz;
1. 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;
1. copia carnetului de muncă, a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată sau alte documente care atestă vechimea în muncă și, după caz, în specialitatea studiilor;
1. certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
1. adeverință medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de medicul de familie al candidatului sau de o unitate sanitară abilitată, cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului;
1. certificatul de integritate comportamentală;
1. curriculum vitae, model comun european.
Copiile documentelor se prezintă însoțite de documentele originale, în vederea verificării conformității cu originalul, sau în copii legalizate, după caz.
[bookmark: v.-perioada-și-locul-depunerii-dosarelor]V. Perioada și locul depunerii dosarelor
Dosarele de concurs se depun la sediul Școlii Gimnaziale „Alexandru Odobescu”, comuna Chiajna, județul Ilfov, la compartimentul Secretariat.
Perioada de depunere a dosarelor: 13.10.2026 – 19.10.2026.
Data-limită pentru depunerea dosarelor: 19.10.2026, ora 16.00
Persoana de contact: Negură Gabriela
Telefon: 0730614951
E-mail:scoalanr1chiajna@yahoo.com
[bookmark: X8834d0dbcf1782fe14e245ff46736fdabe4dc48]VI. Calendarul de desfășurare a concursului
	Nr. crt.
	Etapa concursului
	Data

	1
	Publicarea anunțului
	12.10.2026

	2
	Depunerea dosarelor de concurs
	13.10.2026 – 19.09.2026, ora 12.00

	3
	Selecția dosarelor
	20.10.2026

	4
	Afișarea rezultatelor selecției dosarelor
	20.10.2026

	5
	Depunerea contestațiilor privind selecția dosarelor
	21.10.2026

	6
	Soluționarea contestațiilor și afișarea rezultatelor
	21.10.2026

	7
	Proba scrisă
	28.10.2026, ora 10.00

	8
	Afișarea rezultatelor probei scrise
	28.10.2026

	9
	Depunerea contestațiilor la proba scrisă
	29.10.2026

	10
	Soluționarea contestațiilor și afișarea rezultatelor
	29.10.2026

	11
	Interviul
	30.10.2026, ora 10.00

	12
	Afișarea rezultatelor interviului
	30.10.2026

	13
	Depunerea contestațiilor la interviu
	02.11.2026

	14
	Soluționarea contestațiilor la interviu și afișarea rezultatelor
	03.11.2026

	15
	Afișarea rezultatelor finale ale concursului
	03.11.2026


Locul desfășurării probelor: sediul Școlii Gimnaziale „Alexandru Odobescu”, comuna Chiajna, județul Ilfov.
[bookmark: vii.-probele-concursului]VII. Probele concursului
Concursul pentru ocuparea postului contractual temporar vacant de secretar constă în:
1. selecția dosarelor de înscriere;
1. proba scrisă;
1. interviul.
Se pot prezenta la etapa următoare numai candidații declarați admiși la etapa precedentă.
Pentru fiecare probă se acordă maximum 100 de puncte.
Sunt declarați admiși la proba scrisă și la interviu candidații care obțin minimum 50 de puncte, în condițiile H.G. nr. 1336/2022.
Punctajul final se calculează conform prevederilor regulamentului-cadru aplicabil.
[bookmark: viii.-bibliografie]VIII. Bibliografie
1. Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare;
1. Regulamentul-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar, aprobat prin actul normativ în vigoare la data organizării concursului;
1. H.G. nr. 1336/2022, cu modificările și completările ulterioare;
1. Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
1. Legea Arhivelor Naționale nr. 16/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
1. Regulamentul (UE) 2016/679 privind protecția datelor cu caracter personal;
1. Legea nr. 190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679;
1. Actele normative în vigoare privind completarea, gestionarea, păstrarea și eliberarea documentelor școlare.
[bookmark: ix.-tematica]IX. Tematica
1. Organizarea și funcționarea unităților de învățământ preuniversitar;
1. Atribuțiile și responsabilitățile personalului didactic auxiliar – secretar;
1. Evidența, gestionarea și păstrarea documentelor școlare;
1. Întocmirea, înregistrarea și gestionarea corespondenței;
1. Circuitul documentelor în cadrul unei unități de învățământ;
1. Evidența elevilor și gestionarea documentelor privind școlaritatea acestora;
1. Întocmirea și eliberarea documentelor școlare;
1. Arhivarea și păstrarea documentelor;
1. Noțiuni privind contractul individual de muncă;
1. Încheierea, modificarea, suspendarea și încetarea contractului individual de muncă;
1. Drepturile și obligațiile salariaților;
1. Timpul de muncă și timpul de odihnă;
1. Protecția datelor cu caracter personal;
1. Confidențialitatea informațiilor și documentelor;
1. Relația secretariatului cu elevii, părinții/reprezentanții legali, personalul unității și conducerea acesteia;
1. Utilizarea aplicațiilor Microsoft Word și Microsoft Excel în activitatea de secretariat.
[bookmark: x.-alte-informații]X. Alte informații
Rezultatele fiecărei etape a concursului se afișează la sediul Școlii Gimnaziale „Alexandru Odobescu” și pe pagina de internet a unității de învățământ.
Candidații nemulțumiți de rezultatele obținute pot depune contestație în termenele prevăzute în calendarul concursului și în conformitate cu H.G. nr. 1336/2022.
Anunțul de concurs se publică la sediul instituției, pe pagina de internet a unității și se transmite spre publicare pe portalul posturi.gov.ro, cu respectarea prevederilor legale aplicabile.
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