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Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) LICEUL DE ARTE ,,PLUGOR SANDOR” cu sediul in Sfantu Gheorghe, strada Kossuth
Lajos nr. 15, judetul Covasna, organizeazi concurs pentru ocuparea urmétorului post contractual,
conform H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului*: functie de conducere

1. Denumirea postului: Secretar sef

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Studii superioare

4. Scopul principal al postului: Secretar sef

5. Numadrul de posturi: un post vacant pe perioada nedeterminati

Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioada determinata): -

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art.
35 din H.G. 1336/2022:

a) are cetdfenia romana 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 muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

¢) 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 autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidati 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 desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile 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 §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h
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Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru
ocuparea functiei secretar sef, studii superioare, stabilite pe baza atributiilor corespunzatoare
postului sunt:

- Studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul $tiinte economice, Drept,
Management sau in alte domenii echivalente, relevante pentru exercitarea atributiilor
postului de secretar-sef.

- Vechime minima in specialitate 3 ani;

- Cunostinte de operare pe PC: MS Office (Excel, Word), baze de date, Internet, REVISAL,
constituie avantaj cunoasterea programului Edusal, SIIIR;

- Experientd in utilizarea calculatorului, abilitati de exploatare a tehnologiilor digitale;
programe specifice domeniului.

Abilitati de redactare si administrare a corespondentei oficiale;

- Cunostinte privind legislatia specifica sistemului de invéatdmant preuniversitar, arhivarea si
evidenta documentelor scolare;

- Capacitate de analiza, planificare, prioritizarea a sarcinilor i gestionare a timpului;

- Abilitdti de comunicare, relationare si coordonare;

- Disponibilitate pentru program flexibil.

- Nu se solicita cunostinte de limbi striine.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va contine urméitoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

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

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

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

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul
de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulérii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sé reiasd cd 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 invdtimant, sinitate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publica sau privati a cérei 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;
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i) Anexa 3 din H.G. nr.1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;
j) curriculum vitae, model comun european.

NOTA: Actele prevazute la lit. b)-e) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la Liceul de Arte ,,Plugor Sandor” Sf. Gheorghe, compartimentul
secretariat, tel. 0267 312 997, persoana de contact Fetscher Erika, email:
edu@liceuldearteplugorsandor.ro

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare) 18 noiembrie 2025, ora 16.00

la sediul institutiei.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA
SEDIUL INSTITUTIEI:

Nr. Activitati Data si ora
1 Publicarea anuntului 04.11.2025
2 Depunerea dosarelor de participare la concurs la 18.11.2025, 8:00 — 16:00
adresa: Liceul de Arte ,,Plugor Sandor” Sfantu
Gheorghe, str. Kossuth Lajos nr.15 pani la data de:
3 Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de 19.11.2025, ora 10:00
concurs
4 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 20.11.2025, ora 9:00
5 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei | 20.11.2025, intre 10:00 — 12:00
dosarelor
6 Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 21.11.2025, ora 12:00
7 Sustinerea probei scrise 25.11.2025, ora 09:00
8 Afisarea rezultatului probei scrise 25.11.2025, ora 14:00
9 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei 25,11.2025,
scrise intre 14:00 — 16:00
10 Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 26.11.2025, ora 10:00
11 Sustinerea probei practice 27.11.2025, ora 09:00
12 Afisarea rezultatului probei practice 27.11.2025, ora 14:00
13 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei 27.11.2025,
practice intre 14:00 — 16:00
14 Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 28.11.2025, ora 8:00
15 Sustinerea interviului 28.11.2025, ora 09:00
16 | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 28.11.2025, ora 12:00
17 | Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului | 28.11.2025, ora 12:00 — 13:00
18 Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 28.11.2025, ora 14:00
19 Afisarea rezultatului final al concursului 28.11.2025, ora 15:00
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BIBLIOGRAFIA A
PENTRU CONCURSUL ORGANIZAT iN VEDEREA OCUPARII POSTULUI VACANT
DE SECRETAR SEF, STUDII SUPERIOARE:

1. Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

2. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare (dispozitiile
aflate inca in vigoare);

3. Regulamentul de organizare si functionare a unitafilor de invatimént preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4183/2022, cu modificérile si
completérile ulterioare;

4. Ordinul ministrului educatiei nr. 5556/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind
modificirile ulterioare;

5. Ordinul ministrului educatiei nr. 4206/2020 privind modelele de documente si evidente
scolare utilizate in unitatile de invatdmant preuniversitar;

6. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;

7. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguréari sociale de sdnatate, cu
modificérile si completérile ulterioare;

9. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncé, cu modificarile ulterioare;

10. HG nr. 355/2007 privind supravegherea sénatatii lucratorilor, cu modificérile ulterioare;

11. Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
(GDPR);

12. Legea nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare (tichete de masé, vouchere de
vacantd etc.), cu modificarile si completérile ulterioare;

13. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

14. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile i completérile ulterioare;

15. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

16. Ordinul MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea

17. Ordinul MFP nr. 2861/2009 privind documentele financiar-contabile;

18. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicati;

19. OUG nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

20. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

21. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

22. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare.
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TEMATICA CONCURSULUI ORGANIZAT iN VEDEREA OCUPARII POSTULUI
VACANT DE SECRETAR SEF, STUDII SUPERIOARE

I. Organizarea si functionarea unitatilor de invagimant

o Structura §i organizarea sistemului de invatamént preuniversitar potrivit Legii nr.
198/2023;

e Rolul si atributiile secretarului sef in cadrul unitatii de invitdmant — conform ROFUIP;

¢ Organizarea evidentelor scolare: registre, cataloage, documente scolare oficiale (OM nr.
4206/2020);

e Circuitul documentelor oficiale si corespondentei;

e Arhivarea documentelor conform Legii nr. 16/1996 si normelor interne;

e Obligatiile privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR — Legea nr. 190/2018);

o Transparenta decizionala si accesul la informatii de interes public (Legea nr. 52/2003 si
Legea nr. 544/2001).

II. Managementul resurselor umane in unitatea de invitamant

e Cadrul legislativ aplicabil personalului din invitiméntul preuniversitar — Legea nr.
198/2023 si Legea-cadru nr. 153/2017;

e Recrutarea, incadrarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca —
conform Codului muncii (Legea nr. 53/2003);

e Evidenta personalului si gestionarea dosarelor de personal;

e Tipuri de concedii si reglementari privind concediile medicale — OUG nr. 158/2005;

e Norme de securitate si sdnitate in muncé (Legea nr. 319/2006, HG nr. 355/2007);

e Drepturile i obligatiile personalului — salarizare, sporuri, tichete, vouchere de vacanta
(Legea-cadru nr. 153/2017, Legea nr. 165/2018);

¢ Evaluarea si promovarea personalului didactic si nedidactic (potrivit reglementirilor in
vigoare).

III. Activitatea financiar-contabila si administrativi

e Notiuni generale privind contabilitatea institutiilor publice (Legea contabilititii nr.
82/1991);

e Finantele publice si sursele de finantare ale unitatilor de invitdmant (Legea nr. 500/2002
si Legea nr. 273/2006);

e Reguli privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

e Documente financiar-contabile: intocmire, verificare, circuit si arhivare (OMFP nr.
1917/2005 si OMFP nr. 2861/2009);

¢ Organizarea si gestionarea bugetului unitatii de invatimant;

e Achizitiile publice — notiuni de bazi (Legea nr. 98/2016);

¢ Responsabilitatea si raspunderea personalului cu functii administrative si financiare (OUG
nr. 57/2019 — Codul administrativ).
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IV. Elemente de comunicare institutionala si etica profesionala
e Comunicarea in mediul educational si relafia cu conducerea, cadrele didactice, elevii si

parintii;

e Principii etice in activitatea personalului administrativ;

e Confidentialitatea si protectia informatiilor in activitatea secretariatului;

e Comportamentul profesional si responsabilitatea functionarului public sau a personalului
contractual din sectorul bugetar.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0267 312 997 si la Liceul de Arte
Plugor Sandor - biroul Secretariat.

Secretar,
Fetscher Erika

Thp—

Director, e
Prof. Ambrus Sandop<6zsef
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