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Nr. 6284 / 02.11.2026

ANUNT CONCURS
pentru ocuparea postului vacant de SECRETAR $EF I (S) - 1 norma

$coala Gimnaziala Nr. 30 ,Gheorghe Titeica” Constanta, cu sediul in strada Flimanda nr. 13,
municipiul Constanta, judetul Constanta, organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii contractuale
vacante, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice si ale Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare:

A. Informatii generale privind postul

* Denumirea postului: Secretar sef1 (S)

* Nivelul postului: Functie de executie

e (Categoria postului: Personal didactic auxiliar cu studii superioare (S)
® Numadrul posturilor: 1 norma

* Durata timpului de lucru: 8 ore/zi, 40 ore /sdaptamana

® Tipul angajarii: Perioada nedeterminati

e Compartiment: Secretariat

B. Conditii de participare la concurs

I. Conditii generale (conform art. 15 din H.G. nr. 13 36/2022)

Pentrua ocupa un post contractual vacant candidatul trebuie s Indeplineasca urmatoarele conditii:

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

b) cunoaste limba romans, scris si vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzis3 exercitarea dreptului de a ocupa




functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fat3 de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocup3rii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legeanr.118/2019 privind Registrul nagional
automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni 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 modificirile ulterioare, pentru
domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

IL. Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocupirii functiei
contractuale stabilite pe baza atributiilor corespunzatoare postului sunt:

* Studii: absolvirea, cu diplom3 de licentd, a unei institutii de invatamant superior;

* Vechime in munca: minim 6 ani si 6 luni:

* Cunostinte de operare: cunostinte Office (Word, Excel);

* Alte cunostinte si abilititi: cunoasterea legislatiei specifice locului de munca, abilitati de
comunicare si relationare, spirit organizatoric, capacitate de gestionare a timpului sia
prioritdtilor,

C. Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor depune la secretariatul unitatii un dosar care va contine
urmadtoarele documente (conform art. 35 din H.G. nr. 1336/2022):

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut in anexa nr. 2 la H.G. nr. 1336/2022
(se pune la dispozitie la secretariat);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atest nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atest: indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate unitate;
e) copia carnetului de muncs, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care s3 ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberati de citre medicina
muncii, din care sd rezulte "apt de a lucra in Invagdmant”, cu cel mult 6 luni anterior derul3rii concursului;

h) certificat de integritate comportamentala conform Legii nr. 118/2019 (pentru persoanele care fsi
desfdgoard activitatea in sistemul de fnvatamant);
i) curriculum vitae, model comun european. ;
j) declaratie pe propria raspundere privind legaturile de rudenie cu angajatii In functii de conducere;
k) declaratie pe propria raspundere privind falsul in declaratii;
1) opisul dosarului in dublu exemplar (un exemplar se restituie candidatului cu numarul de inregistrare al
dosarului).
Notd: Documentele prezentate in copie se vor depune insofite de originalele pentru certificare ,conform cu
originalul” de cdtre secretarul comisiei de concurs. Dosarele incomplete nu vor fi validate.

Data limitd de depunere a dosarelor este 19 NOIEMBRIE 2026, ora 16:00.




D. Calendarul de desfisurare a concursului

Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale Nr. 30 »Gheor

urmadtorul calendar:

E. Bibliografia si tematica de concurs

9;

10.

11.
12,

13

14.

15,

16.

17.

Etapa / Activitatea

Data postirii / publicirii anuntului

Data limita de depunere a dosarelor
Selectia dosarelor de concurs
Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor

Termen limiti depunere contestatii selectie
dosare

Afigarea rezultatelor la contestatii selectie
dosare

Proba scrisa
Afigarea rezultatelor la proba scrisi

Termen limitd depunere contestatii proba
scrisd

Afisarea rezultatelor la contestatii proba
scrisa

Proba practici
Afisarea rezultatelor la proba practici

Termen limitd depunere contestatii proba
practica

Afigarea rezultatelor la contestatii proba
practicd

Interviul

Afigarea rezultatelor la proba de interviu

Afisarea rezultatelor FINALE

I. Bibliografie

L ]

03 Nov. 2026

19 Nov. 2026
20 Nov. 2026
20 Nov, 2026

20 Nov. 2026

20 Nov. 2026

23 Nov. 2026
23 Nov, 2026

23 Nov. 2026

23 Nov., 2026

24 Nov, 2026
24 Nov, 2026

24 Nov. 2026

24 Nov. 2026

24 Nov. 2026

24 Nov. 2026

24 Nov. 2026

Ora / Interval

pand la ora 16:00
ora 12:00
ora 13:00

ora 13:30-16:00

ora 16:30

ora 09:00-12:00
ora 13:30

pénédla ora 14:00

ora 14:30

ora 10:00-12:00
ora 12:30

pédnd laora 13:00

ora 13:30

ora 14:00-15:30

ora 16:00

ora 16:30

'ghe Titeica” Constanta, dupa

Locatia

Avizier, Pagina WEB,
Portal

Secretariatul unititii
Sediul unitatii
Avizier si Pagina WEB

Secretariatul unitatii

Avizier si Pagina WEB

Sediul unititii
Avizier gi Pagina WEB

Secretariatul unitagli

Avizier si Pagina WEB

Secretariat
Avizier si Pagina WEB

Secretariatul unitigii

Avizier si Pagina WEB

Sediul unititii

Avizier si Pagina WEB

Avizier gi Pagina WEB

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;
O.M.E. nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP)

Legea 53/ 2003 privind Codul Muncii, cu modificrile si completarile ulterioare;
Statutul elevilor prin 0.M.E.N.C.S. 5707/2024;

O.M.E. nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gestionate de unititile de invatamant preuniversitar;




* Legea153/2017 privind incadrarea si salarizarea unitari a personalului platit din fonduri publice;

* Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in format electronic;

* Legea nr. 477/8.11.2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

* H.G.295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor;

* H.G.1336/2022, pentru a aproba Regulamenul - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

II.Tematica

* Documente de personal si evidenta timpului de munc;

e Elemente de salarizare a personalului;

* Organizarea secretariatului scolar;

e Circuitul si arhivarea documentelor;

e Evidenta elevilor si operarea SIIIR;

* Confidentialitate si GDPR;

. Comunicarea institufionali si gestionarea corespondentei documentelor.

F.Informatii suplimentare

Pentru fiecare probi a concursului punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi la
proba scrisa, proba practica si interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte la fiecare proba.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetici a punctajelor obfinute la cele trei probe (scris3,
practicd si interviu). Se pot prezenta la urméatoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa
precedentd,

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul scolii Gimnaziale Nr. 30,,Gheorghe Titeica” Constanta,
telefon: 0341/405849, e-mail: sc30cta@gmail.com.
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