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Liceul Teoretic ”Nicolae Iorga” @ JUDETEAN BUZAU

Nehoiu
Nr.2116/16.04.2026

LICEUL TEORETIC ,,NICOLAE IORGA” NEHOIU

cu sediul in orasul Nehoiu, str. Scolii, nr. 1, judetul Buzau, telefon 0238504825,
organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii contractual vacante in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 1336/28.10.2022, respectand prevederile 0.U.G. nr. 156/2024 si
Legii nr. 141/2025, dupa cum urmeaza:

Denumirea postului vacant: SECRETAR, S llI;

Numarul posturilor: 0,50 post vacant;

Nivelul postului: EXECUTIE

Compartiment/Structura: DIDACTIC AUXILIAR, SECRETARIAT

Durata timpului de lucru: 4 ore/zi, 20 ore/saptamana;

Perioada pentru care se incheie contractul individual de munca: PERIOADA

NEDETERMINATA;

|. CONDITII NECESARE:

1. Conditii generale previzute de art. 15 din H.G. nr. 1336/2022:

a) are cetdtenia romana sau cetatenia unui alt stat membru UE, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata , cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestati 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 autoritétii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face
o persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideazd, 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 savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nus-a luat
masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
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h) nu a comis infractiunile prevdzute 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 si completarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35

alin(1) lit. h.

2. Conditii specifice:
v Nivelul studiilor — studii superioare conform Legii nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare;
v Vechime in specialitatea studiilor — minimum 3 ani;
v' Competente IT (MS Office, Word, Excel, internet, EDUSAL, REGES, SIIR etc)
certificate prin documente;
v/ Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor.

Il. DOCUMENTE NECESARE PENTRU TINSCRIERE

1. Formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din H.G.
1336/2022;

2. Copia actului de identitate sau orice document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

3. Copia certificatului de csitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;

4. Copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

5. Copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata
care si ateste vechimea n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului. Modelul orientativ al adeverintei mentionate la punctul 5 este prevazut in anexa
nr. 3. la HG nr. 1336/2022;

6. Certificatul de cazier judiciar;

7. Adeverintd medicald care si ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberata de
citre medicul de familie al candidatului, sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult
6 luni anterior derulirii concursului. Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in
clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitarii de
adaptare rezonabil3, adeverinta care atestd starea de sandtate trebuie insotita de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.
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8. Certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasa 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
modificirile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privata a
cirei 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.

9. Curriculum vitae - model comun european;

10. Opisul dosarului in dublu exemplar: un exemplar se restituie candidatului cu
inregistrarea nscrierii la concurs.

Documentele vor fi depuse, intr-un dosar, in ordinea de mai sus, la secretariatul
institutiei. Copiile solicitate la punctele 2, 3, 4, 5 precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap (daca este cazul), vor fi insotite de documentele in original pentru
certificarea cu mentiunea ,conform cu originalul”.

1. BIBLIOGRAFIE S| TEMATICA

A. Bibliografie

1. Legea 198/2023 - Legea invatdmantului preuniversitar cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. OMEC 5726/2024 - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, cu modificdrile si completarile ulterioare; Cap.ll - Norme
generale de conduita profesionala a personalului contractual;

6. OME nr. 7930/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihn3 al personalului didactic, de conducere, de indrumare si control si al
personalului de cercetare din invatdmantul de stat;

7. H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

8. HG nr. 295/27.03.2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor -
REGES-ONLINE;
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9. OME nr. 4511/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliillor si a timbrului sec cu
stema Romaniei din sistemul national de invdtamant preuniversitar de stat;

10. OMEN NR. 4371/2017 - pentru aprobarea Metodologiei privind managementul
Sistemului Integrat al invatdmantului( SIIR), pentru activitatile din invatamantul
preuniversitar;

11. https://www.siiir.edu.ro/manuale-si-ghiduri;

12. Manualul de prezentare a aplicatiei EDUSAL;

13. OME nr. 4.634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar;

14. Legea arhivelor nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

15. Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

(Regulamentul general privind protectia datelor);
16. HG nr. 732/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor si

cuantumul acestora;
17. HG nr. 810/2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea

facilitatilor de transport pentru elevi.

B. Tematica
1. Organizarea unitatilor de invdtdmant preuniversitar, personalul unitatilor de
invatamant, responsabilitati;

2. Tncadrarea, salarizarea, evaluarea personalului didactic, didactic auxiliar si
administrativ din invatamantul preuniversitar;

3. Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca in aplicatia REGES ONLINE;

4. Intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii si a duplicatelor;
5. intocmirea, completarea, eliberarea si arhivarea documentelor scolare;

6. Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale
si a adeverintelor, a documentelor scolare emise pentru elevi i absolventi;

7. Arhivarea si circuitul documentelor;
8. intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR;

9. Dobandirea si exercitarea calitatii de elev, evaluarea si transferul elevilor;
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10. Respectarea ROFUIP si ROI, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a

muncii, PSI si ISU;
11. Mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar;
12. Normarea personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ;

13. Acordarea burselor scolare, a facilitatilor de transport si a altor programe de

sprijin pentru elevi;

14. Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date.

IV. CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTULUI
VACANT - 0,50 NORMA SECRETAR S-llI

Etapa de examen Data/ Perioada
Publicarea anuntului 16.04.2026

Data limitd pentru depunerea dosarelor de inscriere la | 30.04.2026, ora 15:00
secretariatul unitdtii de invatamant
Selectia dosarelor 04.05.2026
Afisarea rezultatului in urma verificdrii dosarelor 04.05.2026, ora 13:00
Depunerea contestatiilor la proba de selectie a 04.05.2026, intervalul orar
dosarelor 13:00 - 15:00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii 05.05.2026, ora 12:00
Desfasurarea examenului — Proba scrisa 11.05.2026, ora 09:00
Afisarea rezultatelor 11.05.2026, ora 15:00
Inregistrarea contestatiilor gi transmiterea acestora 11.05.2026, intervalul orar
comisiei de rezolvare a contestatiilor; 15:00 - 16:00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii 12.05.2026, ora 12:00
Desfisurarea examenului — Proba practica 13.05.2026, ora 09:00
Afisarea rezultatelor 13.05.2026, ora 14:00
inregistrarea contestatiilor i transmiterea acestora 13.05.2026, intervalul orar
comisiei de rezolvare a contestatiilor; 14:00 - 15:00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii 14.05.2026, ora 12:00
Desfasurarea examenului — Interviu 15.05.2026, ora 09:00
Afisarea rezultatelor 15.05.2026, ora 14:00
inregistrarea contestatiilor si transmiterea acestora 15.05.2026, intervalul orar
comisiei de rezolvare a contestatiilor; 14.00 - 15.00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii 18.05.2026, ora 12:00
Afisarea rezultatelor finale. 19.05.2026, ora 12:00
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V. ALTE INFORMATII UTILE

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

v Selectia dosarelor de inscriere: admis /respins;

v pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt declarati
admisi la proba scris3 candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.)

v pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt declarati
admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.)

v' pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte; (Sunt declarati admisi la
interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.)

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la
fiecare dintre probele concursului, dupa caz.

Candidatii pot contesta numai propriile lucrari. Se considera admis candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu
conditia ca acestia s fi obtinut punctajul minim necesar. La punctaje egale departajarea se
face conform prevederilor art. 47, alin. (5) din H.G. 1336/2022. Candidatul declarat reusit
se incadreaza pe perioadad nedeterminatd, incepand cu data de 01.06.2026.

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs, la secretariatul institutiei,
“n termen de 10 zile lucritoare de la publicarea anuntului pe portalul posturi.gov.ro, pe
pagina de internet www.liceulnehoiu.ro si la sediul Liceului Teoretic ,Nicolae lorga”
Nehoiu, in perioada 17.04.2026 - 30.04.2026, in intervalul orar 09:00 — 15:00. Relatii
suplimentare la sediul Liceului Teoretic ,Nicolae lorga” Nehoiu, str. Scolii, nr. 1, orasul
Nehoiu judetul Buzdu, persoana de contact: Strajer Andreia, contabil-sef, telefon fix/fax
0238504825.

De asemenea, dosarul de inscriere poate fi depus si prin intermediul postei

electronice, la adresa de email secretariatliceulnehoiu@gmail.com. In acest caz candidatii

au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la
punctele 2 — 5, in original pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei scrise.

DIRECTO ’/_i«:/':;,_’_ ~%\

SECURIZAT GDPR

Prof. PERTEAPETS



