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Nr.6284 / 02.1L.2026

ANUNT CONCURS
pentru ocupareapostului vacant de SECRETAR $EF I (s) . 1 norma

$coala Gimnaziali Nr. 30 ,,Gheorghe lifeica" constanfa, cu sediul in strada FlimAnda nr, 13,
municipiul Constanfa, judetul Constanfa, organizeazi concurs pentru ocuparea unei funclii contractuale
vacante, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea gi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri
publice gi ale Legii invifdmAntului preuniversitar nr.798/2023, cu modificdrile gi completirile ulterioare:

A. Informalii generale privind postul
o Denumirea postului: Secretar gef I (S)
o Nivelul postului: Funclie de execulie
o categoria postului: personal didactic auxiliar cu studii superioare (s)o NumIrul posturilor: 1 normi
o Durata timpului de lucru: g orefzl,40 ore/siptimAni
o Tipul angajirii: perioadi nedeterminatl
o Compartiment:Secretariat

B. Condilii de participare la concurs

I. condigii generale (conform art. 1s din H.G. nr,rz16/2022)
Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatul trebuie sd indeplineascd urmdtoarele condi;ii:
a) are cetilenia romAni sau cetefenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spaliul Economic European (SEE) sau cetilenia Confederafiei Elvetiene;
b) cunoagte limba romAni, scris gi vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile
republicati, cu modificirile gi completirile ulterioare;

Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,

d) are o stare de sinitate corespunzf,toare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
e) lndeplinegte condiliile de studii, de vechime ln specialitate gi, dupl caz, alte condilii specifice
potrivit cerinlelor postului scos la concurs;

fl nu a fost condamnati definitiv pentru sdvArgirea unei infracgiuni contra securititii nationale, contra
autoritifii, contra umanit5lii, infracliuni de coruplie sau de serviciu, infracfiuni de fals ori contra
infiptuirii justifiei, infracliuni sivArgite cu intenlie care ar face o persoani candidati la post
incompatibili cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu excepfia situaliei in care
a intervenit reabilitarea;

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



funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori
sdvArgirea infracliunii sau fafl de aceasta nu s_a
funclii sau a exercitlrii unei profesii;

de a desfigura activitatea de care s-a folosit pentru
L luat misura de siguranli a interzicerii ocupf,rii unei

hJ nu a comis infracfiunile prevdzute la art. 1 alin. [2) din Legea nr. LIB /2019 privind Registrul nalional
automatizat cu privire la persoanele care au comis infracliuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr,76/2008 privind organizarea gifuncfionarea sistemului Nafional de Date Genetice |udiciare, cu modificirile ulterioare, pentru
domeniile previzute la art. 35 alin, (1) lit. h),

II' condiliile specifice necesare in vederea participirii la concurs gi a ocupirii funclieicontractuale stabilite pe baza atribuliilor corespunzitoare posiului sunt:
o Studii: absolvirea, cu diplomd cle licenfi, a unei institulii de invildmAnt superior;o Vechime in muncd: minim 6 ani ;i 6luni;
o Cunogtinle de operare: cuno;tinfe Office [Word, Excel);o AIte cunoqtinle 9i abilitili: cunoa;terea legislafiei specifice locului de muncd, abilitigi de

comunicare ;i relalionare, spirit organizatoric, capacitate de gestionare a timpului gi a
prioritS!ilor.

c. Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs
Pentru inscrierea la concurs, candidalii vor depune la secretariatul unitrlii un dosar care va contine
urmrtoarele docunrente (conform art.3s crin H.G. nr.1336/z0zz):
aJforrnulardeinscrierelaconcurs,conformmocleluluiprevlzutinanexanr.2laH.G.nr. 

1.336/z0z|
(se pune la dispozilie la secretariat);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestS identitatea, potrivit legii, aflate ln termen de
valabilitate;
cJ copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupr caz;
d) copiile docttmentelor care atestr nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea u.or specializdri,
precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea concliliilor specifice ale postului soljcitate unirate;
e) copia carnetului de munc5, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucratr, care si ateste
vechimea in muncd ;i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
gJ adeveringh rnedicali care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicina
Inuncii, din care sI rezulte "apt cle a lucra in invifimAnt", cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;
h) certif,icat de integritate comportamentalS conform Legii nr. r1B/z0lg (pentru persoanele care isi

desfSgoard activitatea in sisternul de invdpdmAnt);
iJ cr,rrriculum vitae, rnodel contun european. ;

j) declarafie pe propria rispundere privincl legrturile de rudenie cu angajalii in funclii de conducere;
k) declarafie pe propria rispundere privind farsur in decrarafii;
l) opisul dosarului in dublu exemplar [un exemplar se restituie candidatului cu numirul de inregistrare al

dosarului).
Notd: Documentele prezentate tn 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 !9 NOIEMBRIE2026,oTa 16:00.



D. Calendarul de desfigurare a concursului
concursul se va desfdgura la sediul $colii Gimnaziale Nr. 30 ,,Gheorghe Jileica,, Constanfa, dupiurmdtorul calendar:

1.

,2,

J.

4,

5.

6,

7.

B,

9,

10.

11.

12.

13,

14,

15.

Data postdrii / publicirii anunlului

Data limiti de depunere a dosarelor

Seleclia dosarelor de concurs

Afigarea rezultatelor selecgiei dosarelor

Termen limiti depunere contestafii selecfie
dosare

Afiga rea rezultatelor la contestatii seleclie
dosare

Proba scrisi

Afigarea rezultatelor la proba scrisi

Termen linritd depunere contestafii proba
scrisi

Afigarea rezultatelor la contestalii proba
scrisd

Proba practici

Afigarea rezultatelor la proba practicl

Termen limitl depunere contesta[ii proba
practicd

Afigarea rezultatelor la contestalii proba
practice

Interuiul

Afigarea rezultatelor la proba de iuterviu

Afigarea rezultatelor FINALE

1.6.

L7.

03 Nov.2026

19 Nov.2026

20Nov.2026

20Nov.2026

20 Nov, 2026

20Nov,2026

23Nov.2026

23Nov.2026

23 Nov. 2026

23 Nov,2026

24NoN.2026

24Nov.2026

?4Nov.2026

24Nov.2026

24Nov.2026

24Nov.2026

24Nov.2026

pdni la ora 16:00

ora 12:00

ora 13:00

ora 13:30-i.6:00

ora 16:30

ora 09:00-12:00

ora 13:30

pAni la ora 14:00

ora 14:30

ora 10:00-L2:00

ora 12:30

pAni la ora L3:00

ora 13:30

ora 14:00-15:30

ora 16:00

ora l-6:30

Avizier, Pagina WEB,
Portal

Secretariatul unitd{ii

Sediul unitEtii

Avizier gi Pagina WEB

Secretariatul unitdlii

Avizier 9i Pagina WEB

Sediul uniligi

Avizier gi Pagina WEB

Secretariatul unit5!ii

Avizier 9i Pagina WEB

Secretariat

Avizier 9i Pagina WEB

Secretariatul unititii

Avizier gi Pagina WEB

Sediul unitdgi

Avizier gi Pagina WEB

Avizier gi Pagina WEB

E. Bibliografia gi tematica de concurs

I. Bibliografie

' Legea invS;SmAntului preuniversitar nr. \gB/2023, cu modificlrile gi completdrile ulterioare;
' o'M'E' nr' 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funcgionare

unitSfilor de invS!5m6nt preuniversitar (R0FUIp)

' Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificerile gi completirile ulterioare;
. Statutul elevilor prin O,M,E.N.C.S. 5707 /2024;
o o'M'E' nr' 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si

documentelor gestionate de unitilile de invdfrmant preuniversitar;
AI

Nr" crt Etapa / Activitatea Data Ora/ lnterval Locafia
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' Legea 753/2017 privind incadrarea gi salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice;
. Legea 1,35 /2007 privind arhivarea documentelor in format electronic;

' Legea nr. 477 /8.71.2004 privind Codul de conduitl a personalului contractual din autoritalile si
instituliile publice;

' H,G, 295/2025 privind Registrulgeneral de evidenli a salariafilor;
o H'G' 1336/2022, pentru a aproba Regulamenul - cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar pletit din fonduri publice.

II.Tematica

o Documente de personal gi evidenla tirnpului de munci;
o Elemente de salarizare a personalului;
o Organizarea secretariatului gcolar;
o Circuitul gi arhivarea documentelor;
. Evidenla elevilor gi operarea SIIIR;
o Confidenlialitate 9i GDpR;
o comunicareainstitulionaldgigestionareacorespondenleidocumentelor,

F. Informalii suplimentare
Pentru fiecare probi a concursuluipunctajr.rl este de maximum 100 de puncte. Sunt declarali admigi la
proba scrisS, proba practicl 9i interviu candidafii care au oblinut minimum 50 de puncte la fiecare probi.
Punctajul final se calculeazi ca medie aritrneticd a punctajelor oblinute la cele trei probe [scris5,practici 9i interviuJ. Se pot prezenta la urmltoarea etap5 numai candidalii declaragi admigi la etapa
precedentd.

Relalii sttplimentare se pot ob;ine la secretariatul $colii Gimnaziale Nr. 30,,Gheorghe Jipeica,, Constanla,
telefon: 0341,/ 405849, e-mail: sc30cta@gnail,com.
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