LICEUL TEORETIC ,,SERBAN VODA”,ORASUL SLANIC
STR. SLANICULUI, NR. 13
TEL. 0244240709; FAX 0244240651
E-mail: liceulserbanvoda@gmail.com,

Website: http://www.serbanvoda.com/

NR. 3151/24.11.2025

ANUNT

LICEUL TEORETIC ,,SERBAN VODA” ORASUL SLANIC, strada Slanicului,
nr.13, judetul Prahova, organizeazi concurs, pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a
functiei vacante de secretar gradul I, S, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022.

NUMARUL DE POSTURI: 1 post vacant

DENUMIREA POSTULUI : Secretar gradul I, S

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

DURATA TIMPULUI DE LUCRU : 8 ore /zi, 40 de ore /siptimina
PERIOADA : nedeterminati

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 modificérile si completarile
ulterioare, si cerintele specifice prevézute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentad a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile §i completarile
ulterioare:

a) are cetatenia 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 roména, scris §i vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

d) are o stare de s@ndtate 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 condamnaté definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra Infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoans candidati
la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementar3 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 sdvarsirea infracfiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti 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 §i 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 necesare in vederea participirii la concurs §i a ocupirii functiei
contractuale stabilite pe baza atributiilor corespunzitoare postului, pentru postul de
SECRETAR GRADUL L, S, sunt:

- nivelul studiilor: studii superioare;

- vechime in specialitatea studiilor - minimum 6 ani;

- experientd relevantd in activitati de secretariat, indiferent de tipul institutiei sau
organizatiei: minimum 5 ani;

- competente IT, operare PC (Office, Word, Excel, operare baze de date, navigare internet);

-  abilitdti de comunicare, relationare si invétare;

- capacitatea de gestionare a timpului si prioritatilor;

- cunostinte de utilizare a aplicatiilor EDUSAL, REGES — ONLINE, SIIIR;

- disponibilitate la program flexibil si prelungit, rezistenta la stres;

- spirit de echipa;

- capacitatea de a executa sarcini profesionale complexe in conditii de stres;

- permis de conducere categoria B

Concursul va consta in:
* Selectie de dosare;
* Proba scrisa;
* Proba practici;
* Interviu

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

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut 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 césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

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

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
sa 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;

g) adeverinfd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberata de citre

medicul de familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;




h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ca 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 comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum §i 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 Invatdmant, sanatate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitdfi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicad a unei
persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la LICEUL TEORETIC ,,SERBAN VODA” ORASUL
SLANIC, (adresa) SLANIC, Str. Slinicului, Nr. 13, compartimentul secretariat, tel.
0244240709, persoana de contact, Floroiu Marina, email:liceulserbanvoda@gmail.com

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucritoare de la afisare):
26.11.2025 — 10.12.2026, intre orele 09,00 - 15,00, la sediul institutiei.

Bibliografia concursului de ocupare a postului de secretar gradul I, S:

1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

2. O.M.E. nr.5.726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invafdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare;

4. Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificédrile si completarile ulterioare;

5. O.U.G. nr. 128/28.12.2023 privind unele masuri referitoare la salarizarea personalului
din Invatdmant si alte sectoare de activitate bugetara;

6. Contractul Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Activitate Invatimant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.F.T.S.S. — U.P.D.S.P.S. Nr. 1.104/09.07.2025;

7. OM.E. nr. 7.930/23.12.2024 pentru aprobarea Normelor metodologie privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic, de conducere, de indrumare
si control si al personalului de cercetare din Invatimantul de stat;

8. H.G. nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale i a criteriilor de promovarea in grade sau trepte profesionale a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

9. H.G. nr. 905/2017 privind Registrul general de evidenti al salariatilor REVISAL, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. H.G. nr. 295/27.03.2025 — REGES — ONLINE;

11. O.M.E. nr. 4.634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor gestionate de unititile de invatimant preuniversitar de
stat;

12. Legea nr. 360/2023 privind sistemul unitar de pensii publice;

13. Legea nr. 16/02.04.1996 (republicati) Legea Arhivelor Nationale;

14. Legea nr. 190/18.07.2018 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal;

15. Norme metodologice privind acordarea concediului de odihni pentru personalul

didactic emise in aplicarea prevederilor Legii nr. 198/2023 — Legea Invataméantului
Preuniversitar;



16. Hot#rdrea pentru aprobarea Metodologiei - cadru de acordare a burselor nr. 732 /2025;

17. OUG 83/2023 privind unele masuri pentru sustinerea

prescolarilor si elevilor
dezavantajati care beneficiaza de sprijin educational pe bazi de tichete sociale pe
suport electronic acordate din fonduri externe nerambursabile si luarea unor masuri
in domeniul educatiei;

18.Lg. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificdrile si completarile

ulterioare;

19. HG 1294/2004 - acordarea ajutorului financiar ,Euro 200” cu actualizirile si

modificarile ulterioare;

20. H.G. 810/2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea facilitatilor

de transport pentru elevi;

21. Legea 141/2025 privind unele masuri fiscal bugetare;
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Tematici concurs secretar gradul I, S:

. Organizarea 51 functionarea sistemului national de invatamant preumver51tar

Incadrarea si salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic din
invatamantul preuniversitar;

Particularititi ale salarizarii din invatamantul preuniversitar;

Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de munca;

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale i a
adeverintelor;

Actele de studii, duplicate si documente scolare in invataméntul preuniversitar,
regimul actelor de studii;

Arhivarea documentelor;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REGES — ONLINE, SIIIR,
TRANSPORT ELEVI, FORMULARE;

Contractul individual de munci;

10. Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

11. Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi, Euro 200;

12. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc);

13. Cunoasterea reglementarilor privind organizarea si asigurarea transportului elevilor;
14. Cunoasterea legislatiei i a procedurii privind acordarea, evidenta si actualizarea

alocatiei de stat pentru copii;

15. Intocmirea, completarea, eliberarea, circuitul si arhivarea documentelor scolare;

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

Etapa de concurs Data/Perioada Observatii
Publicarea anuntului 25.11.2025 POSTURI GOV.RO

Depunerea dosarelor de
concurs

26.11.-10.12.2025,
intre orele 9,00 - 16,00

La secretariatul Liceului
Teoretic ,,Serban Voda”
Slanic

Selectia dosarelor

11.12.2025, ora 9,00

La sediul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Afisarea rezultatelor in urma
selectiei dosarelor

11.12.2025, ora 12,00

La avizierul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Depunerea contestatiilor
privind rezultatul selectiei
dosarelor

11:12:2025,
intre orele 12,30- 14,00

La secretariatul Liceului
Teoretic ,,Serban Voda”
Slanic

Afisarea rezultatelor la
solufionarea contestatiilor
privind selectia dosarelor

11.12.2025, ora 16,00

La avizierul Liceului
Teoretic,,Serban Vodi”
Slanic




DESFASURAREA CONCURSULUI

1. Proba scrisa

16.12.2025, ora 9,00

La sediul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Afisarea rezultatelor de la
proba scrisa

16.12.2025, ora 14,00

La avizierul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Depunerea contestatiilor la
proba scrisa

16.12.2025,
intre orele 14,00 — 15,00

La secretariatul Liceului
Teoretic ,,Serban Voda”
Slanic

Afisarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor
probei scrise

16.12.2025, ora 16,30

La avizierul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

2. Proba practica

17.12.2025, ora 9,00

La sediul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Afisarea rezultatelor de la
proba practica

17.12.2025, ora 12,00

La avizierul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Depunerea contestatiilor la
proba practica

17:12:.2025,
intre orele 12,00 - 13,00

La sediul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slénic

Afisarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor
probei practice

17.12.2025, ora 16

La avizierul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

3. Proba interviu

18.12.2025, ora 9,00

La sediul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Afisarea rezultatelor de la
proba interviu

18.12.2025, ora 13,00

La avizierul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Depunerea contestatiilor la
proba interviu

18.12.2025,
intre orele 13,30 — 14,00

La sediul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Afisarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor
probei interviu

18.12.2025, ora 16,00

La sediul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Afisarea rezultatelor finale

18.12.2025, ora 17%

La sediul Liceului
Teoretic,,Serban Voda”
Slanic

Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul sediul Liceului Teoretic,,Serban
Voda” Slanic, telefon: 0244240709, persoani de contact: Floroiu Marina

DIRECTOR,
of-Bitie Lavinia Adriana
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