ANUNT

Scoala Gimnaziald ,Mihai Eminescu” Buhusi, cu sediul in Buhusi, Str. Tineretului nr. 1Bis, jud. Bacau,
organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii contractual vacante in conformitate cu prevederile H.G.
nr. 1336/ 28.10.2022, respectand prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 156/2024 si Legii 141/2025, dupa
cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: Secretar 1 sef

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant cu norma intreaga

NIVELUL POSTULUI: functie de conducere

COMPARTIMENT/STRUCTURA: Scoala Gimnaziald ,,Mihai Eminescu” Buhusi
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe saptamana
PERIOADA: nedeterminata

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 15 la H.G. nr. 1336/ 28.10.2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant/temporar vacant candidatii trebuie sd indeplineasca
urmitoarele conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotadrérea Guvernului
nr. 1336/ 28.10.2022:

a) are cetitenia romana sau cetétenia 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 romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sdndtate 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, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnaté definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) 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 desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii
sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevdzute 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).



Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupadrii functiei contractuale
stabilite pe baza atributiilor corespunzétoare postului sunt:

-Studii: superioare

-Vechimea in munca: 10 ani

-Vechime in functie de conducere: 7 ani

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va contine urmitoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevéazut la anexa nr. 2 a Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

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

c) 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 atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atest3d indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

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

f) certificat de cazier judiciar sau, dup3 caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamental3 din care si reiasi ¢ nu s-au comis infractiuni
prevdzute 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 candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de invatamant, sdndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privat3 a
carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varst3, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologici a unei
persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA SEDIUL INSTITUTIEI:

Nr. Activitati Peta

crt.

1 Publicarea anuntului 30.01.2026

5 Data limita pentru depunerea dosarelor de 13.02.2026, ora 14.00
" | participare la concurs la adresa:




Scoala Gimnaziald ,,Mihai Eminescu” Buhusi,
cu sediul in Buhusi, Str. Tineretului nr. 1Bis,
jud. Bacdu
3. | Selectia dosarelor de ctre membrii comisiei 17.02.2026, ora 10.00
de concurs
- 17.02.2026, 14.00
4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 026, ora
5 Depunerea contestatiilor privind 18.02.2026, ora 14.00
" | rezultatele selectiei dosarelor
. I " 19.02.2026, 14.0
6. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 026, ora 0
7. | Sustinerea probei scrise 23.02.2026, ora 10.00
. 23.02.2026, 15.
8. | Afisarea rezultatului probei scrise 2.02.2026, ora 15.00
9 Depunerea contestatiilor privind 24.02.2026, ora 12.00
" | rezultatele probei scrise
. - 5 24.02.2026, 15.00
10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 0 orad5.0
11. | Sustinerea probei practice 25.02.2026, ora 10.00
.02.202 .
12. | Afisarea rezultatului probei practice 25.02.2026, ora 13.00
13 Depunerea contestatiilor privind 25.02.2026, ora 15.00
" | rezultatele probei practice
. . 25.02. , 16.0
14. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 2026;:0r2 .
: . o 26.02.2026, 10.
15. | Sustinerea interviului 6.02.2026,.0ra-19:09
« . 26.02. , a
16. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 6.02.2026, ora 15.00
interviului
17. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul 27.02.2026, ora 12.00
interviului
18. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 27.02.2026, ora 15.00
19. | Afisarea rezultatului final al concursului 27.02.2026, ora 16.00

BIBLIOGRAFIA

la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant

1. Legislatie Generald si Management Educational

Legea Invatdmantului Preuniversitar nr. 198/2023 (cu modificdrile si completarile ulterioare) —

pilonul central al sistemului educativ.




ROFUIP (Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar)
—varianta la zi.

O.M.E. nr. 57262024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitétilor de
invatamant preuniversitar.

2. Gestionarea Resurselor Umane si Legislatia Muncii

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii (republicati), cu accent pe: incheierea, executarea, suspendarea
si incetarea contractului individual de munci.

H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evident3 a salariatilor (Revisal).

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice (sectiunile
aplicabile invatdmantului).

H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar.

3. Acte de Studii si Evidenta Elevilor

Ordinul ministrului educatiei privind aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare in invdtdmantul preuniversitar (foarte important pentru eliberarea
diplomelor si certificatelor).

Norme metodologice privind utilizarea sistemului informatic SIIR (Sistemul Informatic Integrat al
Tnvatadmantului din Romania).

4. Secretariat si Proceduri Administrative

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale (republicati) — reguli privind pastrarea, selectionarea si
arhivarea documentelor.

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia datelor cu caracter personal (esential pentru
gestionarea dosarelor elevilor si angajatilor).

O.M.F.P. nr. 946/2005 (sau versiunile actualizate) privind controlul intern managerial (S.C.I.M.).

TEMATICA

la concursul organizat in vederea ocupirii postului vacant

Tematica principala (Ce trebuie sa stépaniti la examen):

1.

VoA w

Managementul documentelor: intocmirea, inregistrarea, circularea si arhivarea corespondentei
oficiale.

Salarizare si personal: Calculul vechimii, intocmirea statelor de functii si utilizarea programelor de
salarizare specifice (ex: EduSal).

Acte de studii: Conditii de eliberare, completare si anulare a actelor de studii (diplome, certificate).
Burse si facilitati: Procedura de acordare a burselor scolare si a altor forme de sprijin pentru elevi.
Comunicare: Relatia cu publicul (parinti, autoritati, 1SJ) si etica profesional.



Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul institutiei, de pe website:
scoalagimnazialamihaieminescubuhusi.ro, persoana de contact: SECURE LORENA, functia secretara, avand
numarul de telefon 0234.261.520/0724306054.

Semnatura si Stampila

Director,






