MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
SCOALA GIMNAZIALA CLEJA, JUDETUL BACAU
E-mail: scoalaclejapj@yahoo.com
TELEFON/FAX: 0234 253014

Nr. 3738 din 18.12.2025

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

Scoala Gimnaziala Cleja, cu sediul in localitatea Cleja, str. Unirii, judetul Bacau,
C.U.L.: 29166630, organizeaza concurs, pentru ocuparea urmatorului post contractual, conform
H.G. nr.336/08.11.2022.

1. Denumirea postului: Secretar,

2. Numarul de posturi: 1 post vacant;

3. Nivelul postului*: functie de executie;

4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: studii medii;
5. Durata timpului de lucru: 8 ore pe zi, 40 ore/sdptamana;
6. Perioada: nedeterminata.

Dosarele de concurs se depun la secretariatul institutiei. Informatii la tel. 0234253014 sau la
sediul institutiei intre orele 9,00-13,00.

Termenul limita de depunere a dosarelor 22.01.2026, ora 12,00, la sediul unitatii.

Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art.
35 din H.G. 1336/2022:

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

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

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

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

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea n munca si 1n 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 cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd ca nu s-au comis infractiuni
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 modificérile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sdnatate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

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 cerintele specifice prevazute 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 cetitenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd 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 condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana 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 fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta 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 modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:
- Nivelul studiilor: medii cu diploma de bacalaureat;
- Vechimea necesara in specialitate: nu este necesara.

D.) Bibliografie si tematica:

TEMATICA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE SECRETAR:
1. Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;
2. Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;
3. Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;
4. Actele de studii-tipuri, conditii de eliberare;



o N

9.
10.
11.

Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL- REGES, SIIIR;
Redactarea, organizarea si gestionarea corespondentei, a documentelor oficiale ale
unitatii de Invatamant, a adreselor oficiale si a adeverintelor;

Contractul individual de munca;

Concedii personal contractual din invatdmant;

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

BIBLIOGRAFIE ORIENTATIVA:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

Legea 198/ 2023-Legea invatamantului preuniversitar cu completarile si modificarile
ulterioare

Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

OME nr 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si
functionare a unitatilor din invatdmantul preuniversitar

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

HG 250/1992 actualizata privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile
bugetare

HG 1336/2022 pentru aprobarea regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar din fonduri publice
OME nr. 4050/21.06.2021, pentru aprobarea Normelor metodologice, privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare si de control si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat;

HG nr. 905/2017, privind regimul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 360/2023, actualizata, privind sistemul public de pensii, cu completdrile si
modificarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordin 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invatdmant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 363/2018, privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre autoritatile competente In scopul prevenirii, descoperirii,
cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor,
masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date.

Calendarul de desfasurare a concursului,
respectiv data limita si ora pana la care se pot depune dosarele de concurs:

Activitate Data Ora
Data postdrii/publicdrii anuntului 29 Decembrie 2025

Data limita de depunere a dosarelor 22 lanuarie 2026 |12,00
Selectia dosarelor 23 Ianuarie 2026
Afisarea selectiei dosarelor 23 lanuarie 2026

Termen limitd contestatii ref la selectia dosarelor 26 lanuarie 2026 |10.00
Afisarea rezultatelor la contestatii 26 lanuarie 2026 16,00
Proba scrisa 27 Ianuarie 2026 10,00




Afisarea rezultatelor la proba scrisa 27 lanuarie 2026  |16,00
Termen limita contestatii la proba scrisa 28 ianuarie 2026 16,00
Afisarea rezultatelor la contestatii ref proba scrisa 29 ianuarie 2026 |16,00
Interviul 2 februarie 2026 |10.00
Afisare rezultate la proba de interviu 2 februarie 2026  |16.00
Proba practica 4 februarie 2026 |10.00
Afisarea rezultatelor la proba practica 4 februarie 2026  16.00
Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei practicel5 februarie 2026 12,00
Afisarea rezultatelor la contestatii ref proba practica 6 februarie 2026 16,00
Afisare rezultat final 6 februarie 2026  |16,00
Nota

Se pot prezenta la urmétoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Sunt declarati admisi la proba scrisd, la proba practica si interviu candidatii care au obtinut
minim 50 de puncte la fiecare proba in parte.

Interviul si proba practica se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul
probei practice.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea postului, candidatul care a obtinut cel mai
mare punctaj, cu conditia sd fi obtinut punctajul minim necesar .

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa,
iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie, vor fi invitati la un nou
interviu in urma caruia comisia va decide asupra candidatului castigator.

DIRECTOR,
Prof. Dramba Nicuta-Minodora



