ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL CONFORM H.G.
1336/2022

SCOALA GIMNAZIALA NR.7 BUZAU, cu sediul in BUZAU, Str.
PRIVIGHETORILOR NR. 5, C.ULL: 17125203, organizeazi concurs, pentru ocuparea
unui post contractual, conform H.G. nr. 1336/08.1 1.2022.

1. Nivelul postului: conducere

2. Denumirea postului: SECRETAR SEF, post vacant, pe perioad: nedeterminati
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: Secretar sef, gradul I, S

4. Numaérul de posturi: 1

5. Durata timpului de lucru: 8 ore/zi/40 ore/saptimani

6. Vechimea in munca: minim 9 ani

7. Nivelul studiilor: superioare

Dosarele de concurs se depun la SCOALA GIMNAZIALA NR.7 BUZAU, cu
sediul in BUZAU, Str. PRIVIGHETORILOR NR. 5, compartimentul SECRETARIAT,
persoana de contact: LUPASCU VERONICA, telefon: 0723664007,

email: sc7bz@yahoo.com

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 atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;
d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atests indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;
e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in munca si In specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicald care si ateste starea de séndtate corespunzitoare, eliberati de
catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derulirii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis
infractiuni previzute 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 fnscrisi pentru posturile din cadrul sistemului
de invatamant, sinitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau
privatd a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti,
persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizici sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.



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 previzute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile
si completérile ulterioare, i cerintele specifice previzute la art. 542 alin. (1) si (2) din
Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare:

a) are cetdtenia romand sau cetitenia 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;

c) are capacitate de munca In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, 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, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autorititii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executq o pedeapsid complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura
activitatea de care s-a folosit pentru sivArsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat
masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute 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:

1. Studii de specialitate: Nivelul studiilor: universitare de licentd — constituie avantaj
specializarea in economie, stiinte economice, administratie publicd, management, studii
juridice, birotica si secretariat, informatica de gestiune, si altele, etc.;.

2. Perfectiondri (specializiri): cunostinte privind intocmirea si administrarea
corespondentei oficiale, cunostinte privind incadrarea personalului, cunostinte de
arhivare a documentelor, cunostinte de comunicare si relatii publice.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel);

4. Cursuri utilizare softuri specifice activititii din invatdmant: EDUSAL, REGES,
SIIIR, MANAGER RESURSE UMANE, etc.

4. Abilitai, calititi si aptitudini necesare: Abilitati de relationare-comunicare cu intreg
personalul unitatii de invatdmant; Abilitati pentru munca in echip;

Disponibilitate pentru program flexibil;

5. Vechime: minim 9 ani in specialitatea postului.



Calendarul de desfiasurare a concursului

ETAPA CONCURSULUI

PERIOADA / DATA

LOCATIE / OBSERVATII

Publicarea anuntului

Joi, 20.08.2026

Site-ul scolii/Avizier/ POSTURL.GOV.RO

Depunerea dosarelor

26.08.2026 — 08.09.2026

Secretariat (orele 09:00 - 13:00)

Selectia dosarelor

Vineri, 11.09.2026

Comisia verifica dosarele

Afisare rezultate dosare

Vineri, 11.09.2026

Péané la ora 15:00

Depunere contestatii dosare

Luni, 14.09.2026

Orele 10:00 - 12:00

Solutionare contestatii

Luni, 14.09.2026

Orele 13:00 - 15:00

PROBA SCRISA

Marti, 15.09.2026

Ora 09:00

Afisare rezultate proba scrisi

Marti, 15.09.2026

Pani la ora 14:00

Depunere contestatii

Miercuri, 16.09.2026

Orele 9:00 - 12:00

Solutionare contestatii

Miercuri, 16.09.2026

Orele 14:00 —- 16:00

INTERVIUL

Joi, 17.09.2026

Ora 10:00

Afisarea rezultatelor FINALE

Joi, 17.09.2026

Avizier / Site-ul scolii




Bibliografie si tematici:
Tematica:

- Organizarea sistemului de invatimant preuniversitar;

- incadrarea personalului in invatdmantul preuniversitar;

- Particularitati ale salarizarii in inva{imantul preuniversitar;

- Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
- Documente scolare;

- Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

- Arhivarea si circuitul documentelor;

- Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REGES, SIIIR.

Bibliografia:

1. Legea Invatimantului preuniversitar Nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;
2. OME nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar cu modificirile si completirile
ulterioare,

3. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare;
4. Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificérile si completirile ulterioare;

5. Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivi
Invatimant Preuniversitar, inregistrat la M.ML.F.T.S.S.-U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din
data de 09.07.2025;
6. H.G.295/2025 privind Registrul general de evidenti al salariatilor REGES-ONLINE;
7. OME nr. 4.634/ 10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invitimant preuniversitar,
8. OMEC nr. 732/04.09.2025 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a
burselor,
9. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicati,

10. OMEN 4.371 din 13.07.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul
SIIIR pentru activitétile din invitdmantul preuniversitar,

11. Legea Nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public cu modificarile si completirile ulterioare.



