Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.)

Liceul Tehnologic ,,Aurel Vlaicu” Galati cu sediul in: localitatea Galati, strada |
decembrie 1918, nr. 25, judetul Galati, organizeazd concurs pentru ocuparea pe
perioadi nedeterminatd a unui post contractual vacant de SECRETAR SEF gradul 1
studii SUPERIOARE- post contractual pe perioada nedeterminatd, conform H.G. nr.
1336/08.11.2022.

Nivelul postului: CONDUCERE

Denumirea postului: SECRETAR SEF

Natura postului: post vacant, pe perioadd nedeterminata

Numdrul de posturi: 1 post norma intreaga

Durata timpului de munca: 8 ore/zi, 40 ore/sdptdimana

6. Cod COR: 341903

Gradul profesional/treapta profesionald: Secretar-gef institutie invatdmant, I-S

8. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor de secretariat ale unitatii de
invatimant, respectiv relationarea cu elevii, parintii, personalul unitatii de
invitimant, precum si alte persoane sau institutii interesate, gestionarea §i
arhivarea documentelor scolare si administrative, in vederea asigurdrii unei bune
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B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la anexa nr. 2;

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrati, care si ateste vechimea in munca §i in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;

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

g) adeverinti medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, cliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului;



h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasi ca nu s-au comis
infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 1 18/2019 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 candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului
de invatimant, sindtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau
privati a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la secretariatul liceului, situat in localitatea Galati, strada
1 Decembrie 1918, nr. 25, judetul Galati, ultima zi de depunere fiind 19.06.2026, ora
16,00, relatii suplimentare la telefon 0723564077, email:

lic metalurgic gl@yahoo.com.

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare): 08.06.2026 —
19.06.2026, ora 16.00, la sediul institutiei.

C.) Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile
prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, si cerinele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicati, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestata 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 cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru siivérsirea unei infractiuni contra securitétii
nationale, contra autoritétii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviclu,
infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intenfie care ar
face o persoand candidatd la post incompatibila cu cxercitarea functiei contractuale
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;



g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a destasura
activitatea de care s-a folosit pentru sivargirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat
misura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functil sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute 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 s§i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile
previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

D) Conditii specifice de participare la concurs:

_Nivelul studiilor: Studii superioare absolvite cu diploma de licenti;

. Vechime In munca: S ani;

. Alte conditii:

- cunostinte privind incadrarea si salarizarea personalului angajat din institutiile de
invatamant;

- cunostinte solide de utilizare PC si operare MS OFFICE (Word, Excel, Powerpoint);

- capacitatea de a analiza, a sintetiza gi a prioritiza sarcinile conform fisei postului;

- abilitati de redactare si administrare a corespondentei oficiale;

- cunostinte privind legislatia specificd sistemului de invatamant preuniversitar,
arhivarea si evidenta documentelor scolare;

- abilitati de comunicare, relationare si coordonare;

- cunostinte de legislatie privind evidenta deciziilor si a adeverintelor.
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Anexa 1
TEMATICA
Tematica concursului pentru ocuparea postului de secretar sef:

- Organizarea si functionarea sistemului de invatamant preuniversitar;

- Incadrarea personalului in invitiméntul preuniversitar;

- Particularititi ale salarizarii personalului din invatamantul preuniversitar;

- Regimul actelor de studii si al documentelor scolare in invatiméntul preuniversitar;
- Duplicate ale actelor de studii;

- Invatamantul preuniversitar — functiile didactice si didactice auxiliare;

- Documente scolare;

- Contractul individual de munca;

- Arhivarea, gestionarea si circuitul documentelor;

- Metodologia de acordare a burselor.



ANEXA 2
Bibliografie pentru concursul de ocupare a postului de secretar sef:

- Legea Invatimantului preuniversitar nr. 198/2023;

- OME Nr. 5526/2024 — pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functiobare a unitatilor de invatamant preuniversitar ROFUIP;

- OME nr. 7930/2024 — pentru aprobarea Normelelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna pentru personalul didactic de conducere, de indrumare si control:

- Legea nr. 360/29.11.2023 — privind sistemul public de pensii;

- OME nr. 4634/2024 — pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitaile de invatamant;

- HL.G. nr. 732/04.09.2025 — pentru aprobarea Metodologiei — cadru de acordarea
burselor;

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

- H.G. nr. 1336/28.10.2022 — pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
organizarea si dezvoltare carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

- H.G. nr. 295/2025 — privind REGES — on-line;

- OMMFETSS nr. 1107/06.05.2025 — procedura de acces in vederea completarii,
transmiterii si interogdrii datelor in/din REGES;

- OMMSS nr. 2171/2022 - pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual
de munci;

- Instructiuni de utilizare a programului de salarizare EDUSAL;

- OMEC nr, 6695/2025 — peniru aprobarea Metodologici cadru privind mobilitatea
personalului didactic in anul scolar 2026-2027;

- Contractul Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Negogiere Colectiva
Invatamant intregistrat cu nr. 1104/09.07.2025

- Legea nr. 16/02.04.1996 (republicatd) — Legea arhivelor nationale.



ANEXA 3
E.)
CALENDARUL
DESFASURARIT ETAPELOR CONCURSULUI
PENTRU OCUPAREA POSTULUI CONTRACTUAL VACANT
SECRETAR SEF

Concursul pentru ocuparea postului vacant de secretar sef se desfasoard potrivit

prevederilor HG 1336/ 2022 ,Regulament - cadru privind organizarea si dezvoltarea

carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice”.
Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limita si ora pana la care

se pot depune dosarele de concurs:

- Data postarii/publicdrii anuntului: luni 08.06.2026;

- Data limiti de depunere a dosarelor: luni 08.06.2026 -vineri 19.06.2026 ora 16,00;

- Selectia dosarelor: luni 22.06.2026, ora 13.00;

- Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: luni 22.06.2026, ora 16,00;

- Termen limitd contestatii referitor la selectia dosarelor: marti 23.06.2026, intervalul
orar 9.00-12.00;

- Afisarea rezultatelor la contestatii: marti 23.06.2026, ora 16.00;

- Proba serisa: miercuri 24.06.2026, ora 9.00;

- Afisarea rezultatelor la proba scris: miercuri 24.06.2026, ora 16.00;

- Termen limita contestatii la proba scrisi: joi 25.06.2026, intervalul orar 9.00-12.00;

- Afisarea rezultatelor la contestatii proba scrisa: joi 25.06.2026, ora 16.00;

- Proba practica: vineri 26.06.2026, ora 9.00;

- Afisarea rezultatelor la proba practica: vineri 26.06.2026, ora 16.00;

- Termen limitd contestatii la proba practicd: luni 29.06.2026, intervalul orar 14.00-
16.00;

- Afisarea rezultatelor la contestatii proba practica: marti 30.06.2026, ora 16.00;

- Interviul: vineri 03.07.2026, ora 9.00;

- Afisarea rezultatelor la proba de interviu: vineri 03.07.2026, ora 14.00;

- Termen limita contestatii la proba de interviu: vineri 03.07.2026, intervalul orar 15.00-
16.00;

- Afisarea rezultatelor la contestatii la proba de interviu: luni 06.07.2026, ora 16.00;

- Afisare rezultat final: luni 06.07.2026, ora 16.30;

Toate etapele de concurs se desfasoard la sediul liceului, strada 1 Decembrie 1918
nr.25, localitatea Galati, judetul Galati.
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