LICEUL TEHNOLOGIC DORNA CANDRENILOR
Nr booe / 65 2. del [

ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETARHI'S

Liceul Tehnologic Dorna Candrenilor, jud. Suceava, organizeaza concurs pentru ocuparea
unui post de Secretar I11'S — personal didactic auxiliar cu norma intreagd, pe perioada nedeterminata,
in conformitate cu Hotararea nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice si art. 30 din Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completrile ulterioare, OUG

80/2022.
I. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: secretar IIIS . post vacant, pe perioadd nedeterminatd, norma intreaga, in
cadrul compartimentului secretariat

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: 11IS

4. Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor, atributiilor de serviciu din fisa postului

5. Numarul de posturi: 1

6. Categoria de personal: didactic auxiliar

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 previzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in

termen de valabilitate;

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

dupd caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului

solicitate de autoritatea sau institutia publica;

¢) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa

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) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul

de familie al candidatului sau de cdtre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii

concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevazute

laart. 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
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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 invatdmant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate publicd sau privata
a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau
alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologica
a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Modelul adeverintei mentionate la lit. e) este previzut in anexa nr. 3.
Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sanatate
trebuie nsotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.
Copiile de pe actele prevazute la lit. b) - €), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu
originalul" de cétre secretarul comisiei de concurs.
Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f), anterior datei de
sustinere a probei scrise si/sau probei practice. in situatia in care candidatul solicita expres in
formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita
de catre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

Documentul previzut la lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.
Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, In
termen de 10 zile lucratoare de la data afisdrii anuntului pentru ocuparea postului vacant, propunerea
sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Dosarul trebuie si cuprinda toate documentele, in ordinea enumeratd mai sus, iar filele trebuie

numerotate, numarul de file va fi consemnat in opis.

NOTA: Opisul dosarului se intocmeste in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului
cu numar de inregistrare. Actele prevazute la lit. b), ¢) si d) vor fi prezentate si in original, in vederea

verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele se depun la secretariatul unitatii scolare cu sediul in Str. Principala, nr. 60, loc. Dorna

Candrenilor, jud. Suceava

Informatii suplimentare se pot obtine pe adresa de mail:gsa_dornacandreni@yahoo.com sau
la numarul de telefon: 0230575171.




Termenul de depunere a dosarelor (15 zile lucritoare de la afisare): 4.12.2025-24.12.2025
interval orar 9.00-13.00 in zilele lucratoare, la secretariatul institutiei.

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

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

a) are cetdtenia romand sau cetatenia 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 roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infiptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii 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 si 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).

Conditii specifice de participare la concurs:
1. Studii de specialitate : studii superioare de lunga durata si/sau studii univeritare de master ( ciclul
11 de studii univeritare ) . cu diploma de licenta / master
2. Perfectionari (specializari): nu e cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Office, navigare internet ,
program EDUSAL si REGES ONLINE
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e seriozitate, respect pentru cei din jur;
e abilitati pentru munca in echipd;
e abilititi in realizarea cerintelor practice;




e abilitati de comunicare;
e disponibilitate la timp de lucru prelungit, program flexibil.

6. Cerinte specifice : nu este cazul;
7. Competenta manageriald :

8.

e Comunicare eficientd

e Abilitatea de a relationa si de a asculta

e Flexibilitatea si capacitatea adaptare la circumstante noi

e Onestitatea

e Responsabilitatea

e Leadership si abilitati de rezolvare a problemelor
Vechime in specialitatea studiilor: minim 1 ani.

D.) Bibliografie si tematica:
1) Bibliografia si tematica:

10.

11.

e Bibliografie :

Legea nr 198/2023 — Legea invatamantului preuniversitar

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar

Legea-cadru 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
, cu completarile si modificarile ulterioare

HG 250/1992 actualizata — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu
completdrile si modificarile ulterioare

HOTARARE nr. 1.336 / 2022pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
completirile si modificarile ulterioare

ORDIN nr. 4.050 / 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al
personalului de cercetare din invatimantul de stat

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar “Euro200” , cu completdrile si modificarile
ulterioare

H.G. nr. 732/2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor

ORDIN nr. 4.634 /2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatimant preuniversitar

HOTARARE nr. 295 din 27 martie 2025privind Registrul general de evidentd a salariatilor -
REGES-ONLINE cu modificarile si completérile ulterioare

Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu completarile si modificarile ulterioare

12. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare
13. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de

asigurdri sociale de sinitate, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 399/2006, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

14. ORDONANTA DE URGENTA Nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru

cresterea copiilor , cu modificarile si completarile ulterioare;




Tematica de concurs — (intocmitd in baza bibliografiei conform art.17 alin.4 din HG
1336/2022)

1. Contractul individual de munca

2. Actele de studii si documentele scolare in invatimantul preuniversitar

3. Organizarea si functionarea sistemului national de invéfdgmant preuniversitar

4. Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar

5. Mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar

6.Normarea personalului didactic , didactic auxiliar si nedidactic

7. Particularititi ale salarizarii din invagagmantul preuniversitar

8. intocmirea, declararea , incetarea — evidenta contractelot individuale de munca in REGES
ONLINE

9.Metodologii de examene si competente profesionale ale elevilor

10. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu

I 1. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor

12. Arhivarea si circuitul documentelor

13. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

14. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REGES ONLINE,

SIIR)

F.) Etapele concursului:

1. Probe de concurs:

a) Selectia dosarelor de inscriere;
b) Proba scrisa;

¢) Proba practicd;
d) Interviul.

Selectia dosarelor — se noteazi cu ”admis” sau ”respins”
Proba scrisia — maxim 100 puncte

Proba practici — maxim 100 puncte

Interviu — maxim 100 puncte

NOTA: Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu

obtin minim 50 de puncte la fiecare probd de concurs nu pot participa la proba urmaitoare.
Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se
considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii care au concurat

pentru postul vacant cu conditia ca acesta si fi obtinut punctajul minim necesar (conform H.G. nr.
1336/28.10.2022).

G.) Graficul de desfasurare a concursului si dispozitii finale:

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul unitatii de invatamant Liceul Tehnologic
Dorna Candrenilor, intre orele 9.00 — 13.00 in zilele lucratoare.




Informatiile suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare, telefonic la nr. 0230575171, personal la
secretariatul unitatii de invaimant, pe adresa de e-mail gsa_dornacandreni@yahoo.com sau pe site-

ul unitatii www.liccultchnologicdonmcundrcnilor.ro

Concursul se va desfasura la sediul unitatii de invatamant Liceul Tehnologic Dorna Candrenilor,

conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs

Data / perioada

Publicarea anuntului

3.12.2025

Depunerea dosarelor de concurs

4.12.2025-24.12.2025
(zile lucratoare)
Interval orar 9.00-13.00

Selectia dosarelor de cétre Comisia de concurs

29.12.2025
incepind ora 10.00

Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor

29.12.2025 ora 15.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei
dosarelor

30.12.2025
interval orar 9.00-13.00

Solutionarea contestatiilor

30.12.2025 incepind cu ora 13.00

Afisarea rezultatelor in urma solutionarii contestatiilor

30.12.2025 ora 16.00

Proba scrisa

05.01.2026 in intervalul orar

10.00-13.00
Afisarea rezultatelor 08.01.2026 ora 9.00
Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise 08.01.2026

interval orar 9.00-12.00

Solutionarea contestatiilor

08.01.2026 incepind cu ora 12.00

Afisarea rezultatelor in urma solutiondrii contestaiilor

08.01.2026 ora 16.00

Proba practica

09.01.2026 incepind cu 9.00

Afisarea rezultatelor

12.01.2026 ora 9.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei practice

12.01.2026
interval orar 9.00-13.00

Solutionarea contestatiilor

13.01.2026 incepind cu ora 14.00

Afisarea rezultatelor in urma solutionarii contestatiilor

13.01.2026 ora 16.00

Interviul

14.01.2026 incepind cu 10.00

Afisarea rezultatelor

14.01.2026 ora 16.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului

15.01.2026
interval orar 9.00-12.00

Solutionarea contestatiilor

15.01.2026 incepind cu ora 14.00

Afisarea rezultatelor in urma solutiondrii contestatiilor

16.01.2026 ora 10.00

Afisarea rezultatelor finale

16.01.2026 ora 16.00
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