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Nr. 2277 din 4.11.2026

ANUNT

Scoala Gimnaziali ,,Grigore Ghica Voievod” Suceava organizeazi concurs de
recrutare pentru ocuparea urmatorului post contractual vacant:

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: Secretar Debutant (S)

3. Numarul de posturi: 0,5 post

4. Timp de lucru: 4 ore/zi, 20 ore/saptimana
5.Perioada incheierii contractului: nedeterminata

CONDITIILE GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS previzute de art. 15 la
H.G. nr. 1336/ 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute
de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetifenia romani sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime In specialitate i, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitaii nationale,
contra autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infiptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoand candidata
la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfésura activitatea de care s-a folosit
pentru sivérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd a interzicerii
ocupirii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevézute 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 previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).
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Noti conform Ordinului comun MS/MEC nr. 55/3.335/2026:

Pentru posturile din invatamadntul preuniversitar (functii didactice, didactice auxiliare sau
administrative, precum §i functii de conducere, de indrumare si control), inscrierea la concurs
este conditionatd de prezentarea certificatului medical emis de medicul specialist de medicina
muncii. Certificatul se emite in baza avizului medicului specialist psihiatru, a adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie i a consultatiei specifice de medicina muncii.
CONDITIILE SPECIFICE POSTULUI:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma in domeniul Stiinte economice / Stiinte

administrative;

- cunostinte avansate de operare Microsoft Office Word si Excel (calcul tabelar, editare texte),
gestionarea bazelor de date;

- cunostinte despre platformele informatice SIIIR, EDUSAL, REGES;

*Competentele digitale se vor evalua in cadrul interviului

ETAPELE DE CONCURS

Concursul se va desfagura in 3 etape :

1. Selectia dosarelor

2. Proba scrisé.

3. Interviu

Sunt declarati admisi candidatii care obtin punctajul minim de 50 p atét la proba scrisi cat
si la interviu. (Punctajul maxim: 100p).

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului si a rezultatelor finale se face prin
afisare la sediu si pe pagina de internet a Scolii Gimnaziale ,,Grigore Ghica Voievod”
Suceava in termen de o zi lucritoare de la finalizarea probei/concursului.

Candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data
afisérii rezultatului.

In cazul in care se inregistreazi contestatii, comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse
precum si a rezultatelor finale ale concursului se face prin afigare la sediu si pe pagina de
internet a Scolii Gimnaziale ,,Grigore Ghica Voievod” Suceava in termen de maximum o zi
lucratoare de la depunerea contestatiilor, imediat dupa solutionarea acestora.

DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS
trebuie sd contind, in mod obligatoriu, urméitoarele documente, conform art. 35 din H.G.
1336/2022 :

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut in anexa nr. 2 la H.G.
nr. 1336/2022, pus la dispozitia candidatilor la secretariatul institutiei;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,

aflate in termen de valabilitate;

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

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

e) copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care si ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar. Potrivit art.
35 alin. (5) din H.G. nr. 1336/2022, acesta poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
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raspundere privind antecedentele penale; in acest caz, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor care nu a solicitat expres institutiei obtinerea informatiilor privind antecedentele
penale are obligatia de a depune originalul documentului cel tarziu pana la data sustinerii
probei scrise;

g) certificat medical eliberat de medicul specialist de medicina muncii, conform
Ordinului MS/MEC nr. 55/3.335/2026, emis pe baza avizului medicului specialist psihiatru i a
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie, cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamental din care sé reiasé 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 modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invétamaént,
sindtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privati a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti, persoane cu dizabilitéti sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea
psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

*Copiile documentelor previzute la lit. b) — e) se prezintd insofite de documentele originale, in
vederea certificdrii pentru conformitate cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs
(art. 35 alin. (4) din HG. nr. 1336/2022).

e Dosarele de inscriere se depun la secretariatul institutiei din Str.
Epaminonda Bucevschi, nr. 5, Suceava, intre orele 8"°-14* (Luni —Vineri)

e Relatii suplimentare se pot obtine la Secretariatul scolii, sau la telefonul
0230 525051.

Director,
prof. Marlena Moscal
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BIBLIOGRAFIA
necesara in vederea sustinerii concursului de ocupare a postului de secretar debutant S:

1. Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completérile
ulterioare;

2. Ordinul ministrului educatiei nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP), cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Ordinul ministrului educatiei nr. 4634/2024 privind aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatimant
preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare (inclusiv prin OMEC nr. 3010/2026);
4. HG 732/04.09.2025, privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor in
invatdmantul preuniversitar de stat, cu modificérile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificirile si completérile ulterioare;
6. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

7. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completérile

ulterioare.
8. Manuale de prezentare ale aplicatiilor EDUSAL, SIIIR, REGES.

TEMATICA
pentru sustinerea concursului de ocupare a postului de secretar debutant S

Organizarea sistemului de Invitiméant preuniversitar;

Managementul documentelor scolare (tipuri, intocmire, completare, eliberare, péstrare);
Actele de studii (tipuri, conditii de eliberare, mod de completare);

Regimul juridic si normele de arhivare a documentelor;

Emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor. Circuitul

e

documentelor;

Aplicarea regulamentelor privind protectia datelor;

7. Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar i administrativ din invatimantul
preuniversitar;

8. Particularititi ale salarizarii in invitimantul preuniversitar;

9. Transferul elevilor, echivalarea studiilor efectuate in striinitate;

10. Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;

11. intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, SIIIR, burse scolare ;
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