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Nr. 478/07.10.2026

MINISTERUL EDUCATIEI si
CERCETARII

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post
contractual vacant de SECRETAR

Scoala Gimnaziala “lon Popescu de Coas”, cu sediul in, comuna Coas, str. Principald, nr. 259,
judetul Maramures, organizeazd concurs pentru ocuparea, pe perioadd nedeterminatd, a unui post
contractual vacant de SECRETAR, cu jumatate de norma, in conformitate cu prevederile H.G. nr.
1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare, precum
si cu legislatia aplicabild in anul 2026.

Organizarea concursului se realizeaza cu respectarea prevederilor legale privind ocuparea posturilor

vacante 1n anul 2026 si a aprobarilor necesare ocuparii postului.

I. Informatii privind postul
+ Denumirea postului: Secretar
+ Compartimentul: Secretariat
* Nivelul postului: functie contractuald de executie
+ Categoria: personal didactic auxiliar
*  Numarul de posturi: 1
*  Norma: 0,5 norma

Durata timpului de lucru: 4 ore/zi, 20 ore/sdaptdmana , conform orarului stabilit de conducerea scolii
* Durata contractului individual de munca: perioada nedeterminata

« 1L Scopul principal al postului

Asigurarea activitatilor de secretariat ale unitatii de Invatamant, gestionarea documentelor scolare si
administrative, evidenta si arhivarea documentelor, gestionarea datelor referitoare la elevi si personal,
precum si realizarea activitatilor administrative necesare bunei desfasurdri a activitatii unitatii de
invatamant.

lll. Conditii generale de participare

Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile generale prevazute de H.G. nr.
1.336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si de legislatia aplicabild personalului
contractual.
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Candidatul trebuie:
a) sa aiba cetatenie romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la

Acordul privind Spatiul Economic European ori cetatenia Confederatiei Elvetiene;
b) sa cunoascd limba romana, scris si vorbit;
c) sa aibd capacitate de munca in conformitate cu prevederile legislatiei muncii;

d) sa indeplineascd conditiile de studii si, dupd caz, conditiile de vechime si celelalte conditii specifice

prevazute pentru postul scos la concurs;
e) sa aiba o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza;

f) sanu fi fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni care ar face incompatibila exercitarea

functiei;

g) sd nu execute o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzis dreptul de a ocupa functia sau de a

exercita profesia ori activitatea;
h) sa indeplineasca celelalte conditii prevazute de lege.
IV. Conditii specifice de participare

Pentru ocuparea postului de secretar, candidatii trebuie sa Indeplineasca urmatoarele conditii:
+ nivelul studiilor: conform art. 193 din Legea nr. 198/2023 - absolvirea unui liceu cu diploma de
bacalaureat sau absolvirea invatdmantului postliceal cu specialitatea ,tehnician in activitati de

secretariat” ori absolvirea unei institutii de invatdmant superior;
+ vechime in munca/specialitate: debutant;
+ cunostinte de operare PC;
+ cunostinte de utilizare a programelor Microsoft Office/Google Workspace;
+ cunostinte privind intocmirea si administrarea documentelor oficiale;
+ cunostinte privind evidenta si gestionarea documentelor scolare;
+ cunostinte privind legislatia specifica activitatii unitatilor de invatamant;
« cunostinte privind utilizarea aplicatiilor informatice specifice sistemului de invatamant, dupa caz;

+ cunostinte privind SIIIR, in limita atributiilor postului;
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+ cunostinte privind REGES-ONLINE, in mdsura In care atributiile postului includ activititi de

evidenta a personalului;
+ cunostinte privind EDUSAL, in mésura in care atributiile postului includ activitati specifice;
+ capacitate de organizare si gestionare a documentelor;
« capacitate de comunicare si relationare cu elevii, parintii, personalul scolii si institutiile publice;
» capacitate de lucru 1n echipa;
« atentie la detalii, responsabilitate si respectarea termenelor.
V. Atributiile principale ale postului

Secretarul unitatii de invatamant indeplineste, In principal, urmatoarele atributii:

+ asigurd activitatea de secretariat a unitatii de invatamant;
+ gestioneaza documentele scolare si administrative;
+ intocmeste, completeaza si pastreaza registrele si documentele scolare, conform legislatiei;

gestioneaza documentele privind situatia scolara a elevilor;
+ Intocmeste si elibereazd documente scolare, adeverinte, certificate si alte acte, in conditiile legii;

+ gestioneaza dosarele elevilor;

+ gestioneazd documentele referitoare la inscrierea, transferul, retragerea si situatia scolara a elevilor;
+ tine evidenta corespondentei si a documentelor intrate si iesite din unitate;

+ redacteaza si Inregistreaza documentele oficiale;

+ asigurd arhivarea documentelor, conform nomenclatorului arhivistic si legislatiei aplicabile;

+ gestioneaza documentele referitoare la personalul unitatii, in limitele atributiilor stabilite;

+ 1Intocmeste si actualizeaza documentele de personal, dupa caz;

+ efectueaza operatiuni in REGES-ONLINE, atunci cand aceasta atributie este stabilita prin fisa

postului si decizia conducerii;

+ opereazd date in aplicatiile informatice utilizate de unitatea de invatamant, inclusiv SIIIR si alte

platforme oficiale, in functie de atributiile postului;

+ Intocmeste situatiile si raportarile solicitate de conducerea unitdtii si de institutiile ierarhic
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+ gestioneaza si protejeazd datele cu caracter personal;

+ asigurd pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor la care are acces;

+ primeste si transmite corespondenta oficiala;

+ asigurd relatia administrativa cu elevii, parintii, personalul unitatii si alte institutii;

+ participa la Intocmirea documentelor necesare activitatilor scolare si administrative;
* respecta legislatia privind protectia datelor cu caracter personal;

+ ndeplineste si alte atributii prevazute in fisa postului, regulamentul intern si dispozitiile conducerii

unitatii, Tn limitele competentelor.
VI. Dosarul de concurs

Dosarul de concurs se Intocmeste conform art. 35 din H.G. nr. 1.336/2022 si va cuprinde:

1. formularul de Inscriere la concurs;
2. copia actului de identitate;
3. copia certificatului de cdsatorie sau a altui document privind schimbarea numelui, dupa caz;

4. copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializari;
5. documentele care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
6. documentele care atesta vechimea in munca si, dupa caz, vechimea in specialitatea studiilor;
7. certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de cazier judiciar;

8. certificatul de integritate comportamentald, conform legislatiei aplicabile personalului din

invatamant;
9. documentul medical care atesta starea de sanatate corespunzatoare postului;
10. curriculum vitae, model comun european;

11. alte documente solicitate potrivit legislatiei in vigoare si conditiilor specifice postului, dupa caz.
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Copiile documentelor se prezintd insotite de documentele originale, in vederea verificarii conformitatii
cu originalul.

VIl. Desfasurarea concursului

Concursul se va desfasura in urmatoarele etape:

1. selectia dosarelor de Inscriere;
2. proba scrisa;
3. interviul.

in functie de atributiile stabilite prin fisa postului si de hotararea privind organizarea concursului, poate
fi inclusa si proba practica, destinata verificarii competentelor de operare pe calculator si de utilizare a
aplicatiilor informatice specifice activitatii de secretariat.

Proba scrisa

Proba scrisa va verifica:
+ cunostintele privind legislatia Tnvatdimantului pre universitar;

+ cunostintele privind activitatea de secretariat;

+ cunostintele privind gestionarea documentelor scolare;

+ cunostintele privind protectia datelor cu caracter personal;

+ cunostintele privind legislatia muncii, In limita atributiilor postului;

+ cunostintele privind utilizarea aplicatiilor informatice specifice.
Proba practica -

Poate consta in:
+ redactarea si formatarea unui document;

+ intocmirea unui tabel in Microsoft Excel,
+ efectuarea unor operatiuni de baza privind gestionarea documentelor;
« utilizarea unei aplicatii informatice specifice activitatii de secretariat;
+ operatiuni privind evidenta

VIII. Calendarul concursului

+ Publicarea anuntului: 15.10.2026
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Depunerea dosarelor: 02.11-4.11.2026 orele 08.00 -12.00
Selectia dosarelor: 05.11.2026 orele 14.00-16.00

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 05.11.2026 ora 11.00
Proba scrisa: 06.11.2026 orele 12-14.00

Proba practica: 06.11.2026 orele 15.00-16.00

Interviul: 06.11.2026 orele 16.30-17.30

Depunerea contestatiilor: 06.11.2026 orele 17.30 -18.30
Solutionarea contestatiilor: 09.11.2026 orele 9.00 — 12.00

Afisarea rezultatelor finale: 09.11.2026 ora 13.00

Concursul se va desfasura la sediul SCOALA GIMNAZIALA ”ION POPESCU DE COAS”, cu sediul

in Coas, str. Principald, nr.259, judetul Maramures.

IX. Depunerea dosarelor si relatii suplimentare

Dosarele de concurs si relatii suplimentare despre bibliografie se depun la SCOALA GIMNAZIALA
”ION POPESCU DE COAS”, cu sediul in Coas, str. Principala, nr.259, judetul Maramures, pana la data de
04.11.2026, ora 12.00
Persoanad de contact: Opris Maria Elena
Telefon: 0744905174

E-mail: scoalacoas@yahoo.com




