INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN TIMIS

LICEUL TEHNOLOGIC SPECIAL GHEORGHE ATANASIU
Timigoara, str.Ghe.Doja nr.16, ,Tel/Fax: 0256-491872; 0371359298
CUIL: 4691634, Email:sc_gheorgheatanasiu@yahoo.com

Nr. 5488/24.09.2026

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

Liceul Tehnologic Special Gheorghe Atanasiu, cu sediul in Timisoara, str.Ghe Doja nr. 16,
Telefon 0256-4491872, CUI 4691634, organizeazi concurs, pentru ocuparea urmatorului post
contractual, conform H.G. nr. 1336 / 08.11.2022.

DENUMIREA POSTULUI: SECRETAR SEF

NUMARUL POSTURILOR: post vacant, 1 normi

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT/STRUCTURA: didactic auxiliar

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi, 40 de ore pe siptimana.

PERIOADA: Nedeterminata.

Concursul se va organiza in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336 din 28.10.2022, pentru

aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului

contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35

din H.G. 1336/2022:
Dosarul de concurs va contine urmitoarele documente :

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest identitatea, potrivit legii, aflate in

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

dupé caz;

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

¢) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sa
ateste vechimea In munca 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 sd ateste starea de sdnétate corespunzitoare, eliberati de citre medicul
de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi 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 pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdnitate sau protectie sociala, precum si orice
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entitate publicé sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti,
persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea

fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la Liceului Tehnologic Special Gheorghe Atanasiu, cu sediul in
-Timisoara, str.Ghe Doja nr.16, Telefon 0256-4491872, CUI 4691634 judetul Timis,
compartimentul secretariat, tel. 0256491872, email : sc_gheorgheatanasiu@yahoo.com .
Termenul de depunere a dosarelor 10 zile lucritoare de la afisare:13.10.2026, ora 14,00 la

sediul institutiei .
Conditiile generale previzute 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, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare, si
cerintele 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 cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sidndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile 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 condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autorittii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra Inféptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute 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 modificirile

ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:
[ Studii superioare finalizate cu diplomi de licents;;
2. Vechime necesara postului: Minim 7 ani vechime in munc4, dintre care minim 3 ani ca

secretar;
3. Cunostinte si experienta in utilizarea aplicatiilor EDUSAL, REGES-ONLINE si SIIIR;
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4. Competente de utilizare si operare PC, incluzind utilizarea programelor Microsoft Oficce
(Word, Excel), a serviciilor de internet si e-mail, a platformelor informatice si a resurselor
digitale;

5. Abilitdti de relationare, comunicare, adaptare, gestionare situatii, indemanare,
gestionare resurse alocate, abilititi de munc in echipi;

6. Cunostinte temeinice privind legislatia specifica referitoare la incadrarea si salarizarea
personalului din Invatdmant, emiterea deciziilor si adeverintelor, precum si gestionarea,
evidenta si arhivarea documentelor scolare;

7. Capacitate de analizd si sintezd, de organizare si coordonare a activitatii
compartimentului secretariat, de fundamentare si asumare a deciziilor, precum si
abilitdti de comunicare si relationare, spirit de initiativi, adaptabilitate in gestionarea
situatiilor de crizi si responsabilitate profesionala.

TEMATICA

. Organizarea si functionarea sistemului de invitdmant preuniversitar.

. Organizarea, atributiile si functionarea compartimentului secretariat. Rolul, atributiile si
responsabilitatile secretarului-sef.

. Organizarea si coordonarea activitatii compartimentului secretariat.

. Incadrarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munci ale personalului

din invatdmantul preuniversitar. Contractul individual de munca.
. Gestionarea Registrului general de evidentd a salariatilor (REGES-ONLINE).

. Salarizarea personalului din invitdmantul preuniversitar.

. Acordarea si efectuarea concediului de odihna al personalului din invatimantul de stat.

. Intocmirea, evidenta, gestionarea si arhivarea dosarelor de personal; emiterea deciziilor si
adeverintelor; Intocmirea dosarelor de pensionare.

. Evaluarea anuald a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

. Regimul actelor de studii si al documentelor scolare. Eliberarea, completarea, gestionarea
si reconstituirea/emiterea duplicatelor.

. Gestionarea situatiei scolare a elevilor: inscrierea, transferul, evidenta si actualizarea
datelor scolare.

. Organizarea si acordarea burselor elevilor.

. Drepturile copiilor cu cerinte educationale speciale,

. Organizarea arhivei unitdtii de invatdmant, circuitul documentelor si gestionarea
documentelor institutiei.

. Asigurarea accesului la informatiile de interes public.

. Protectia datelor cu caracter personal in activitatea unitatii de invitdmant.

. Utilizarea aplicatiilor informatice specifice activititii de secretariat: EDUSAL, REGES-

ONLINE si SIIIR.
BIBLIOGRAFIE de concurs pentru postul de SECRETAR SEF

I. Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/ 2023;
2. Legeanr. 53/ 2003 - Codul muncii, republicati;
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3.

4.

10.

1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

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

Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/ 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invitimant preuniversitar (ROFUIP);

Ordinul ministrului educatiei nr. 4.634/ 2024 privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unititile de invatdmant preuniversitar;

Hotardrea Guvernului nr. 295/ 2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor -
REGES-ONLINE;

Legea-cadru nr. 153/ 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Hotérérea Guvernului nr. 732/ 2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a
burselor si a cuantumului acestora;

Hotaréarea Guvernului nr. 564/ 2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor
cu cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invatimant preuniversitar;
Ordinul ministrului educatiei nr. 7.930/ 2024 privind aprobarea Normelor metodologice
referitoare la efectuarea concediului de odihni al personalului didactic, de conducere, de
indrumare si control si al personalului de cercetare din invatimantul de stat;

Legea nr. 360/ 2023 privind sistemul public de pensii;

Ordinul ministrului educatiei, cercetérii, tineretului si sportului nr. 6.143/ 2011 privind
aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activititii personalului didactic si didactic
auxiliar;

Contractul colectiv de munci unic la nivelul sectorului de negociere colectiva Invitamant
preuniversitar nr. 1104/ 09.07.2025;

Contractul colectiv de munci unic la nivelul Grupului de Unitati al Inspectoratului Scolar
Judetean Timis nr. 739/ 05.05.2025;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996, republicati;

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

Regulamentul (UE) 2016/ 679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR),
precum si Legea nr. 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a acestuia;

Ordinul ministrului educatici nationalc nr. 4.371/ 2017 privind aprobarea Metodologiei
privind managementul Sistemului Informatic Integrat al Invatamantului din Romania

(SIIIR).

Nota: Actele normative prevazute in bibliografie se studiazi in forma aflati in vigoare la data
publicérii anuntului de concurs, inclusiv cu modificarile si completirile ulterioare.

Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limita si ora péana la care se pot depune

dosarele de concurs:
- termenul de depunere a dosarelor 10 zile lucratoare de la afisare : 13.10.2026, ora 14:00 la sediul

institutiei.

- selectia dosarelor: 14.10.2026, la sediul institutiei;

- afisarea selectiei dosarelor, in data de 15.10.2026, ora 12:00;

- termen limitd contestatii referitoare la selectia dosarelor: 16.10.2026, ora 12:00;
- afigarea rezultatelor la contestatii: 19.10.2026, ora 15:00;

- proba scrisd in data de 22.10. 2026, ora 9,00 la sediul institutiei;

- afigarea rezultatelor de la proba scrisa: 22.10. 2026, ora 15:00.
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- termen limitd depunere contestatii la poba scrisa, 23.10.2026, ora 11:00;

- afisarea rezultatelor la contestatii proba scrisd, 23.10.2026, ora 15:00;

- proba practicd in data de 26.10. 2026, ora 9:00 la sediul institutiei.

- proba interviu in data de 26.10. 2026, ora 12:00 la sediul institutiei.

- afigsarea rezultatelor la proba practica/interviu in data de 26.10. 2026, ora 16:00 la sediul
institutiei.

- termen limita contestatii la proba practica/interiu 27.10.2026, ora 11:00;

- afisarea rezultatelor la contestatii la proba practica/interiu, 27.10.2026, ora 15:00;

- afisarea rezultatelor finale: 27.10.2026,0ra 16,00.

Comunicarea rezultatelor se face prin afigare la sediul Liceului Tehnologic Special
Gheorghe Atanasiu Timisoara.
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