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e ANUNT

Colegiul National Pedagogic ,.Spira Haret” Buziu, cu sediul in Buzliu, str, Spiru
Haret, nr.6, organizeazi concurs pentru ocuparca a unei funclii contractuale vacante in
conformitate cu prevederile HG nr.1336/28.10.2022, dupd cum urmeazi:
Denumirea postului ; §
Nr. posturilor : 1 post vacant (1 normi)
Mivelul postului : Funcjie de conducere

Perioada: nedeterminati

Dwrata timpului de lucru : 40 ore pe sdptiméini.
Conditii generale:

a) are cetfifenia romind sou cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene
b) cunoaste limba romind, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munci in conformitate cu pre'-.rederi]e LEgEi fir. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile $i completdrile ulterioare;

d) are o stare de siniitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitéjile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnat/ definitiv pentru sivirsirea unei infraciiuni contra securitdfii naficnale,
contra autoritdfii, contra umanitifii, infracjiuni de corupjie sau de serviciu, infracfiuni de fals
ori contra infiptuirii justifiei, infractiuni sivirsite cu intenjie care ar face o persoand candidati
la post incompatibild cu exercitarea functiel contractuale pentru care candideaza, cu excepjia
situajiei in care a intervenit reabilitarea;

£) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de
a ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria oni de a desfisura activilatea de care s-a
folosit pentru

sfiviirsirea infracfiunii sau fajd de aceasta nu s-2 luat misura de siguranjd a interzicerii ocupfni
unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art, | alin, (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
najional sutomatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare
a unor persoane sau asupra minerilor, precum si pentru completarea Legil nr. 76/2008
privind organizarea si funcfionarea Sistemului Majional de Date Genetice Judiciare, cu
maodificiirile ulterioare, pentru domeniile previizute la art. 35 alin. (1) lit. h).

5§ fice:

- nivelul studiilor: superior;
- domeniul studiilor: studii universitare de licenid absolvite cu diploma de licenja
{specializare — economic, management, juridic, birotica, secretariat, informaticl de gestiune);



vechime minimd In sectorul invifimint /bugetar: 2 ani;

cunostinje de utilizare $i operare pe, a softunilor specifice activitifin din invéifimint
(EDUSAL, REGES, SIIIR);

cunostinje privind incadrarea personalului;

cunostinje privind intocmirea i administrarea corespondentel oficiale;

nofiuni de comunicare in relafii publice;

capacitate de analizh si sintezd;

adaptabilitate la schimbdn si lucru sub presiune;

capacitate de gestionare a timpului 51 a priortafilor, abilitdp de comunicare,

Dosarul va confine urmitoarele documente:

1.

Formular de inscriere la concurs, model previzut in anexa nr.2 a Regulamentulu
cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual;

2. Copia actului de identitate, certificat de nastere, copia_certificat de ciisiitorie, sau a
altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume;

3. Copii ale documentclor eare atestli nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiir, precum 5i copitle documentelor care atestd indeplinirea
condifiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institufia publicd (se
prezinti si originalul),

4, Copia carnetului_ de muncii, sau_ ale adeverinjelor eliberate de angajator pentru
perioada lucrat, care it ateste vechimea in muncl 5i in specialitatea studilor solicitate
pentru ocupare postului;

5. Certificat de cazier judiciar sau, dupil caz ext icrul judiciar

6. Certificatul de integritate comportamentalid din care si reiasih cd NU s-au comis
infraciiuni sexuale de exploatare a unor persoane sau asupra minerilor , pentru
candidalii inscrigi pentru posturile din inva{imdnt, care presupune contactul direct cu
copii, persoane In virst, persoane cu dizabilitai;

7. Adeverinti medicalfi care si ateste s nitate corespunziitoare, cliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitdfile sanitare abilitatea cu cel
mult & luni anterior deruldnm concursului;

8. Curriculum vitae, model comun curopean.

Examenul se va desfigura la sediul Colegiul Napional Pedagogic ,.Spiru Haret”
Buziu, astfel: %
Nr.ert. | Activitati Data i ora
1. | Publicarea anunfului 11.06.2026
2 Depunerea dosarclor de inscriere la secretariatul | 11.06.2026-
Colegiului Najional Pedagogic ,Spiru Haret™ | 24.06.2026, ora 15:00
Buziiu

3. | Selectia dosarelor de inscriere 25.06.2026, ora 09.00

4. | Afisarea rezultatelor selectici dosarelor 25.06.2026 ora 12,00

5. | Depunerea contestafiilor privind seleciia dosarelor | 25.06.2026  intre  orele

12.00-14.00

6. | Afisarea rezultatului solufiondirii contestafiilor 26.06.2026, ora 12,00




7. | Sustinerea probei scrise 03.07.2026, ora 09.00

8. | Afisarea rezultatului probei scrise 03.07.2026, ora 14.00

9. | Depunerea contestajiilor privind rezultatele probei | 03.07.2026 intre orele 14.00-
SCTISE 15.00

10, | Afisarea rezultatului solufiondrii contestafiilor 03.07.2026, ora 12.00

11. | Susfinerea probei practice 06.07.2026, ora 09.00

12. | Afisarea rezultatului probei scrise 06.07.2026, ora 14.00

13, | Depunerea contestafiilor privind rezultatele probei | 06.07.2026
sCrise intre orele 14.00-15.00

14, | Afisarea rezultatului solufiondrii contestatiilor 07.07.2026, ora 12.00

15. | Susfinerea interviului 08.07.2026, ora 10.00

16. | Afisarea rezultatului la interviu 0£.07.2026,0ra 12.00

17. | Depunerea contestatiilor privind interviul 08.07.2026, inire orele 12.00-

14.00

18. | Afisarea rezultatului solujiondrii contestajiilor la | 09.07.2026, ora 10.00
interviu

19. | Afisarca rezultatului final 09.07.2026 ora 12.00

BIBLIOGRAFIE CONCLURS

« Legea invitimantului preuniversitar nr. 19872023, cu :mud:iﬁrzirile s completirile
ulterioare;

Ordinul ministrului educatiei nr. 5726,/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

gestionate de unitdtile de inviafaimant preuniversitar;

Ordinul ministrului educatiei privind regimul actelor de studii 5i al documentelor scolare

HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea gi

dezvoltarea carlerei personalului contractual din sectorul bugetar;

data concursului;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16,/1996, republicata;
0G nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a petiiilor;

Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR);
Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului contrelului intern managerial al

entitdtilor publice;

-

SIIR, REVISAL, EDUSAL, S5IAS.
* Ordinul privind managementul cazurilor de violenjd asupra elevilor i personalului din
unitdjile de invaldmint preuniversitar; -

Legea nr. 5372003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile gi completirile ulterioare;
HG nr. 905/2017 privind registrul general de eviden}d a salariafilor [REVISAL);
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Ordinul privind acordarea burselor elevilor din invigimantul preuniversitar, in vigoare la

Legea nr, 5442001 privind liberul acces la informagiile de interes public;
Legea nr, 319,/2006 a securitidfii §i sAnititii in munci - notiuni generale;
Cunostinte de operare PC: Microsoft Word; Excel; e-mail; Google Drive; platforme specifice:



Ordinul nr, 42002025 privind aprobarea Procedurii mecanismului de semnalare anonima
a faptelor de violentd, bullving, cyberbullying si consum de droguri in unitijile de
invijimint preuniversitar,

Normele metodologice de aplicare a legislajici privind violenja psihologici — bullying in
mediul scolar;

Legea nr. 319/2006 a securitdfii 51 sAndtipi in muncd (S5M);

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor (PSIVSU);

Ordinul privind organizarea activitifii de prevenire si stingere a incendiilor in umtaple de
inva{imant;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

Regulamentul UE 679/2016 (GDPR) privind protecfia datelor cu caracter personal.

Fisa postului - secretar sef '

NOTA: Se vor studia de citre candidagl actele normative mdlcare cu toate completirile si
madificirile ulteriaare ale acestora, i

TEMATICA CONCURS

» Organizarea 5i funcfionarea sistemului de inviifmint preuniversitar,

*  Organizarea si funcfionarea unitdfilor de invatimént preuniversitar conform
ROFUIP;

*  Atribufiile compartimentului secretariat §i ale secretarului-sef;

+ Intocmirea, completarea, eliberarea §i arhivarea actelor-de studii §i a documentelor
scolare;

» Gestionarea registrelor matricole si a documentelor scolare;

= Circuitul documentelor si arhivarea documentelor in unitdfile de inviifimdnt;

« [Intocmirea si gestionarea bazelor de date SIIR, REVISAL st EDUSAL,

 Incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncé;
Salarizarea personalului din invajdméntul preuniversitar;

= Organizarea activitifii de evidentd a elevilor si a personalului;

*  Acordarea burselor scolare;

«  Relagiile cu publicul 5 solufionarca petipilor;

» Proteciia datelor cu caracter personal in activitatea de mc!'cta_rial;

» Elaborarea procedurilor operajionale la nivelul compartimentului secretariat;

»  Norme de conduitd profesionald pentru personalul contractual;

» Utilizarea aplicatiilor informatice necesare activitijii de secretariat;

»  Redactares documentelor oficiale: adeveringe, decizii, nl:lrr:s:q procese-verbale;
situajil statistice,




