
Colegiul National Pedagogic ,.Spiru Haret" Buzau, cu sediul in Buziu, str. Spiru
Haret, nr.6, otganizeazi concurs pentm ocuparea a unei funifii contactuale vacante in
confomitate cu prevederile HG nr.1336/28.10.2022, dupe cum umeazd:

Denumirea postului : SECRETAR SEF

Nr. posturilor : I post vacant (1 normi)

Nivelul postului : Functie de conducere

Pe oada: nedeterminatl

Durata timpului de luq1l : 40 ore pe siptimeni.

Conditii generale:

a) are cetirenia romeni sau cetalenia unui alt stat membru a1 Uniwii Europene

b) cunoaqte limba romani, scris Si vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cr-r prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare:

d) are o stare de strnitate corespunzitoare postului pelltlu care candideaze, atestat5 pe baza

adevednlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;

e) indeplinefte condifiile de studii, devechime io specialitate $i, dupd caz, alte condilii specifice
potrivit oelinlelor postului scos la conculs;

coLEGIUL NA-liOrlAL PEs.lGOGla
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ANUNT

0 nu a fost condanmat/ definitiv pentru sivarfirea unei illfracliurli cofltra securitalii nafionale,

conha autoritafii, contra umanitdlii, inftaciuni de coruplie sau de sewiciu, infiacfiuni de fals

ori contra inliptui i justiliei, infrac{iuni slv6rfite cu inten[ie care ar face o persoani candidatd

la post incompatibila cu exercitarea funcfiei contractuale pentru carc candideazA, cu exceplia

situaliei in care a intervenit reabilitarea;

g) lru executi o pedeapstr complementari pdn care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de

a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a deslEEura activitatea de care s-a
folosit pentru

sivar$irea infracliunii sau fafd de aceasta llu s-a luat mdsura de siguranld a intezicerii ocupdrii
unei funcliisau a exercilarii unei profesii:

h) nu a comis infractiunile pre!6rule la an, I alin. (2) din Legea nr. I l8;20Is privind Registrul

nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infrdcfiuni sexuale, de exploatare
a unor persoane sau asupra minorilor, precum ii pentru coinpletarea Legii nr.'7612008

privind organizarea ;i fulcfionarea Sistemului Nafional de Date Genetice Judiciare, cu

modifictuile ultedoare, pentru domeriile prevlzute la art. 35 alin. (l) 1it. h).

Conditii specifice:

- nivelul studiilor: superior;

- domeniul studiilor: studii universitare de licenld absolvite cu diplomd de licenld
(specializare - economic, management, juridic, biroticd, secretariat, infomatica de gestiune);

..



vechime minima in sectorul inv4imant /bu getar 2 ani:,

cuno$tinle de utilizare $i operare pc, a soliuilor specifice aitivitdfli din invildmint
(EDUSAL. R ECtS. SIIIR):
cuno$tinte privind incadrarea personalului:
cuno$tioge privirld intocmirea qi administrarea corespondentei ofi ciale;
roliuni de comunicare in relalii publice;
capacitate de analiza !i siatezr;
adaptabilitaLe la schimbari $i lucru sub presiune:

capacitate de gestionare a timpului qi a prioritifilor, abilitdli de comunicare,

copii, persoafle in varstd, persoane cu dizabilitali;
Adeverintl medicali care si ateste starea de si[itate corespunzitoare, eliberatd de

cAtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdlile sanitarc abilitatea cu cel

lnull 6 luni anterior derularii concursului;

Curriculum vitae. model comun euroDeart.

3.

4.

Dosarul ya conrine urmitoarele documente:

Formular de inscriere la concurs, model prevdzut in anexa nr.2 a Regulamentului

cadru privind organizarea qi dezvoltarea carierei personalulpi contmctual;

Copia actului de identitate. certilicat de nastere. coDia certificat de cisitorie, sau a

altui document prin care s-a realizat schimbarea de [ume;
Copii ale documcntclor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atesti

efectuarea unor specializiri, precum qi copiile documentelor care atestd indeplinirca

condiliilor specifice ale postului solicitate de autontatea sau institufia publici (se

prezinti qi originalul),
Copia carnetului de muncI. sau ale adeverinlelor eliberate de angajator pentru

perioada lucrati, care sd ateste vechimea in muncA;i in specialitatea studiilor solicitate

pentru ocupare postului;

Certificat de cazier iudiciar sau. dupd caz extrasul de pc cazierul iudiciar
Certificatul de intesritate comportamentald din care sd re;?sit cd NU s-au comis

infracliuni sexuale de exploatal,e a unor persoane sau asupra mi orilor , pentrn

candidalii illscriqi peltru postudle din invatlmant, care presupune contactul direct cu

1.

'/.

E.

5.

6,

Examenul se va desflgura la sediul Colegiul Nafional Pedagogic,,Spiru Haret"
Buzdu, astfel: :'i 

'

Nr.crt. Activittrfi Data si ora

l. Publicarea anuntului r 1.06.2026

Depunerea dosarelor de inscriere la secretariatul

Colegiului Nalional Pedagogic ,,Spiru Haret"

Buzeu

1t.06.2026-
24.06.2026, ora l5:00

3. Selecfia dosarclor dc iDscriere 25.06.2026, ora 09.00

1, Afitaiea rezultatelor selec{iei dosarelor 25.06.2026 oft 12.00

Depunerea coitestafiilor privind selec!ia dosarclor 2tr.06.2026 inte orele

12:00-l4.oo

6. Afi$area rezultatului solulionarii contcstaliilor 26.06.2026, ota 12,00



7. Sus(inerea probei scrise 03.07.2026. ora 09.00

8. Afitarea rczultatului probei scrise 03.07.2026, ora 14.00

9. Depunerea contestafiilor privind rezultatele probei

scrise

03.01.2026 intre orele 14.00-

15.00

10. Afi Sarea rezultatului solulionirii contestatiilor 03.07 .2026, oe 12.00

11. Susrinerea probei practice 06.0'7 .2026, o$ 09.00

12. Afitarca rezultatului probei scrise 06.0'7.2026, ora 14.00

13. Depunerea contestaliilor privind rezultatele probei

sc se

06.0'7.2026

intre orele 14.00-15.00

11, Afi garea rezultatului solulionarii contestaliilor 07 .O'1 .2026, ora 12.00

15. Susrinerea interviului 08.07.2026. ora 10.00

16. Afisarea rezultatului la interviu 08.07.2026.om 12.00

11. Depunerea coitestalii1or privind interviul 08.07.2026, intre orele 12.00-

I4.00

18. Afifarea rezultatului solulionarii contestafiilor la

interviu

09.07.2026, om 10.00

19. Afitarea rezultatului linal 09.01.2026 oru 12.00

BIBLIOGRAFIE CONCURS : .

. Legea invefemantului preuniversitar nt. LgB/2023, cu modificErile 9i completerile
ulterioare;

. Ordinul ministrului educariei nr. 5726/2024 pefiiu aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare ti functionare a unitellor de invSremant preuniversitar IROFUIP);
' Ordinul ministrului educaliei privind regimul actelor de studii gi al documentelor tcolare

Sestionate de unitilile deinveFmant preuniversitar;
. HG N, 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului"cadru pdvind orBanizarea 9i

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar;
. Legea nr. 53/2003 - codul muncii, republicati, cu modificerile 9i compleurile ulterioare;
, HGr.r.905/2077 privind registrul general de evidente a salarialilor IREVISAL);
. Legea-cadru nr. 153/2017 privind satarizarea personalului plitit din fonduri publice;
. Ordinul privind acordarea burselor elevilor din invelemantul preuniversitar, in vigoare la

data concursului;

' Legea Arhivelor Nafionale nr. 16/ lgg6, republicata;
. OGnr.27 /2002 ptivind reglementarea activitiJii de solufionare a petitiilor;
. Regulamentul (UE) 2016/679 privi,.,dprotecria datelor cu caracter personal (GDPR);
. Ordinul SGG nr,600/2078 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdtilor publice;
, Legeanr.544 /2007 privind liberul acces la informariile de interes public;
. Legea N.379 /2006 a securitafii ti sanetirii in munc5 - noriuii generale;
. Cunostinre de operare PC: MicrosoftWord; Excel; e-mail; Goo€ile Drive; platforme specifice:

SIIIR, REVISAL, EDUSAL, SSIAS,
. Ordinul privind managemeltul cazurilor de violenld asupra elevilor 9i personalului din

unitdfile de invifamant preuniversitar;



. Ordinul nr. 4200/2025 privind aprobarea Procedurii mecanismului de semnalare anonimd

a faptelor de violenf[, bullyng, cyberbulllng $i consum de droguri in unitdfile de

invdldmant preuniversitar;
. Nomele metodologice de aplicare a legislagiei privind violenta psihologicl bullying in

mediul qcolar;
. Legea rr.379/2006 a securitSlii !i sdnatarii in munca (ssM);
, Legea rr. 30712006 privind apdrarea impotriva incendiilor (PSVSU);
. Ordinul privind organizarea aativitSlii de prevenire li sting€re a incendiilor in unitaFle de

invilamant;
. Legea rr. 27212004 privind proteclia $i promovarea drepturilor copilului;
. Regulamentul UE 67912016 (GDPR) privind protecfia datelor cu caracter personal.
. Fisa postului - secretar $ef

NOTA: Se vor studia de citre candidali actele noamative indicate, cu toate ' completdrile ti
modifi drile ulterioare ale acestora.

TEMATICi. CONCURS

. Organizarea qi funclionarea sistemului de invdtdmant preuniversitar;

. Organizarea qi funclionarea unitaflor de invitamAnt prcuniveNitar conform
ROFUIPT

. Atriburiile compartimentului seoetadat Si ale secretarului-qef;

. intocmirea, completarea, eliberarea qi arhivarea actelor-de studii $i a documentelor
qcolare:

. Gestionarea registelor matricole ;i a documentelor $colarc;. Circuitul documentelor qi arhivarea documentelor in unitdtile de invalamalt;

. intocmirea qi gestionarea bazelor de date SIIIR, REVISAL ti EDUSAL;

. incheierea, modificarea, suspendarca qi incetarea contactului individual de muncr;

. Salarizarea personalului din invalamantul preuniversitar;

. Organizarea activitarii de evidenfa a elevilor qi a personalului;

. Acordarea bumelor tcolare;. Relaliile cu publicul $i solulionarca petiliilor;

. Protectia datelor cu caracter personal in activitatea de seuetariat;

. Elabomrea procedurilor operationale la nivelul compartimentului secretariat;

. Norme de conduitd prcfesionali peDtru personalul contiactual;

. Utilizarea aplicariilor informatice necesarc activitafi de sedetariat;

. Redactarea documentelor oficiale: adeverinle, decizii, adrese; procese-verbale;

situalii statistice. ': 
I

Iacob

\:l


