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

Avand in vedere:
- Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare.
- H.G. nr.1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice.
- Legea invﬁtimﬁntului preuniversitar Nr. 198/2023.

Colegiul National ,Petru Rares” Suceava organizeazi concurs pentru ocuparea
urmatorului post contractual:

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: secretar IS (studii superioare), post vacant, pe perioada nedeterminati,
cu normad intreaga

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: IS

4. Scopul principal al postului: activitati specifice de secretariat previzute in fisa postului

5. Numarul de posturi: 1

6. Categoria de personal: didactic auxiliar

L. Conditii generale de ocupare a postului:

a) are cetdtenia romana sau cetdtenia 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 roméana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

e) indeplineste condifiile 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 sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritaii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post
incompatibild 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 interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatad de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitérii 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 s§i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

II. Conditii specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocupirii functiei
contractuale:

o  Studii: studii superioare cu licenta

o Vechime in munca: 7 ani
cunostinte de utilizare si operare pe calculator: Sisteme de operare (Windows), Office
(WORD, EXCEL), navigare Internet, posta electronica, baze de date

ITI. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI

e Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

e Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.

e Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

e Folosirea tehnologiei informatice din dotare.

e Organizarea documentelor oficiale.

e Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unitafii.

e intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

e Alcatuirea de proceduri.

e Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

e Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

e Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

e Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

e [dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

e Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare 1n cariera.

e Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

e Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale i promovarii
imaginii scolii.

e Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

o indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

e Respectarea ROI, RI, normelor de sanétate si securitate a muncii, de PSI si SU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatamant.

e S aibd un comportament si o conduita adecvatd unei institutii de invatdmant atat fatd de elevi
cét si fata de colegi.

e Asumarea responsabilitatii, rezistenta la sarcini repetitive, adaptarea la sarcini schimbdtoare,
echilibru emotional.

IV. COMPONENTA DOSARULUI DE CONCURS:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va confine urmatoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut 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 cisatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,

dupa caz;



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

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si
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) adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ¢i 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 comisinfractiunisexuale, 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 invi{dmant, sinitate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publicd sau privati a cérei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varsta, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este previzut in anexa nr. 3.
(3) Adeverinta care atesta starea de sanatate confine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru
candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesti starea
de sanatate trebuie Insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) - €), precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care
se certificad cu mentiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care
nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale
direct de la autoritatea sau institufia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier
judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la
alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care
candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de
la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre autoritatea sau institugia publica organizatoare
a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat §i de catre autoritatea sau institutia
publicd organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) Dosarele de concurs se depun la secretariatul Colegiul National ,.Petru Rares” Suceava
conform graficului, intre orele 9.00-14.00 in zilele lucratoare.

(8) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea postului

concurs.



V. PROCEDURA DE SELECTIE:

V.1. Etapele concursului:

a) Selectia dosarelor de inscriere;
b) Proba scrisa si proba practica;
¢) Interviul.

V.2. Continutul si evaluarea probelor

invatamantul preuniversitar, codul
muncii, control intern

Nr.crt. | Denumire Criterii de evaluare Punctaj
proba
L. Selectie dosare | Dosare complete si conform Admis/Respins
cerintelor;
2 Proba scrisa Cunostinte privind legislatia din 100 puncte (punctaj maxim)

Sunt declarati admisi candidatii
care au obtinut minim 50 puncte

3. Proba practica | Cunostinte de utilizare a
tehnologiei informatiei (Word,
Excel, Internet Explorer, posta
electronica, etc);

Capacitatea de gestionare a
situatiilor dificile;

Indemanare si abilitate in
realizarea cerintelor practice;
Capacitatea de comunicare;
Capacitatea de gestionare a
resurselor alocate pentru
desfasurarea probei practice.

100 puncte (punctaj maxim)
Sunt declarati admisi candidatii
care au obtinut minim 50 puncte

4. Interviul Abilitati si cunostinte impuse de
functie;

Capacitatea de analiza si sinteza;
Motivatia candidatului;
Comportamentul in situatiile de
criza;

Abilitati de comunicare;
Initiativa si creativitate.

100 puncte (punctaj maxim)
Sunt declarati admisi candidatii
care au obtinut minim 50 puncte

v" Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la cele trei probe. Se
considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au
concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

VI. TEMATICA PENTRU CONCURS

e Organizarea sistemului national de invatamant preuniversitar;
e Actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar;

Regimul actelor de studii;

Duplicate ale actelor de studii;
Documente scolare;

Arhivarea si circuitul documentelor;
Intocmirea si gestionarea bazelor de date;
Documente privind controlul intern;
Intocmirea si gestionarea bazelor de date
¢ Documente privind controlul intern




Anexa nr. 2

VII. BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 198/2023 - Legea Invatamantului preuniversitar;

2. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

3. O.M.E. nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invitdmant preuniversitar;

4. 0.5.G.G. nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

5. ORDIN nr. 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitétile de invitimant preuniversitar;

6. H.G. nr. 250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu
modificarile ulterioare (O.G. nr. 29/1995, O.U.G. nr. 123/2003, H.G. nr. 411/2016, Legea nr.
31/2020 pentru abrogarea art. 3 alin.(1) din H.G. 250/1992);

7. OME nr. 7930/23.12.2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control
si al personalului de cercetare din invatdmantul de stat;

8. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/ 02.04.1996, republicati;

9. H.G nr. 732/04.09.2025, privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor si
cuantumul acestora;

10. H.G nr. 1294 din 13 august 2004, actualizata, privind aprobarea Normelor metodologice
pentru aplicarea Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii
achizitionarii de calculatoare;

11. Ordin M.E. nr. 5707 din 1 august 2024 privind aprobarea Statutului elevului



VIII. Graficul de desfisurare a concursului:

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Colegiul National ,,Petru Rares”

Suceava Str. Mihai Viteazul nr. 24, conform graficului, intre orele 9°°-14°°, in zilele lucratoare.

Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucrétoare, telefonic la nr. 0230/520822,

personal la secretariatul unitétii de invatamant, pe adresa de e-mail cnpetruraressv@gmail.com, sau
pe site-ul Colegiul National ,,Petru Rares” Suceava, sectiunea angajari.

Concursul se va desfasura la sediul Colegiul National

Suceava, conform graficului de mai jos:

,Petru Rares” Suceava, jud.

ch: Etapele/Probele de concurs Data/perioada/ora
1 Publicare anunt 17.10.2025
2 Depunere dosar 17.10 - 30.10.2025 intre orele 9.00-14.00
3 Verificarea si sélec;ia dosarelor 31.10.2025 ora 9.00
4 Afisarea rezultatelor dupa selectia 31.10.2025 ora 12.00
dosarelor
5 Depunerea contestatiilor privind selectia 31.10.2025 intre orele 12.00-14.00
dosarelor
6 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 31.10.2025 ora 16.00
dupa contestatii
Proba scrisa (2 ore) 10.11.2025 intre orele 9.00-11.00
Afisarea rezultatelor 10.11.2025 ora 15.00
Depunerea contestatiilor 10.11.2025 intre orele 15.00-18.00
10 | Afisarea rezultatelor dupa contestatii 11.11.2025 ora 11.00
11 | Proba practici 11.11.2025 ora 113°
12 | Afisarea rezultatelor 11.11.2025 ora 16.00
13 Depunerea contestatiilor 11.11.2025 intre orele 16.00-18.00
14 | Afisarea rezultatelor dupa contestatii 12.11.2025 ora 12.00
15 | Interviu 13.11.2025 ora 9%
16 | Afisarea rezultatelor 13.11.2025 ora 14.00
17 | Depunerea contestatiilor 13.11.2025 intre orele 14.00-16.00
18 | Afisarea rezultatelor dupa contestatii 14.11.2025 ora 12.00
19 | Afisarea rezultatelor finale 14.11.2025 ora 14.00
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