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ANUNT CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT
DE SECRETARI (S)

A.) Centrul Scolar pentru Educatie Incluziva ,,Albatros” Constanta, cu sediul In Municipiul
Constanta, Str. Barbu Stefanescu Delavrancea, nr 55 organizeaza concurs in baza Hotararii
Guvernului nr. 1336/2022 pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd a functiei
contractuale de executie vacante de Secretar in cadrul compartimentului

Secretariat/Personal Didactic auxiliar.

1. Nivelul postului: Executie
2. Denumirea postului: Secretar I (S)
3. Numarul de posturi: 1 post, norma intreaga (8 ore/zi, 40 ore/saptamanad), pe

perioada nedeterminatd

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
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 atestd identitatea, potrivit legii,
aflate In termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie 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 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 sd ateste vechimea Tn muncd si In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa 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 si a
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie, cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa cd 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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
s1 functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare,
pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sanatate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a carei 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;

1) curriculum vitae, model comun european.

Copiile documentelor prevazute la lit. b) — e) se prezinta insotite de documentele originale,
in vederea certificarii pentru conformitate cu originalul de cétre secretarul comisiei de

concurs (art. 35 alin. (4) din H.G. nr. 1336/2022).

# Dosarele de inscriere se depun la secretariatul institutiei (Str. Barbu Stefdnescu
Delavrancea nr. 55, Constanta), in perioada 02.11.2026 — 13.11.2026, intre orele
09:00 — 15:00.

* Informatii: tel. 0341/173232, e-mail: centrulalbatros@yahoo.com;

#+ Termenul-limitd de depunere a dosarelor: 13.11.2026, ora 15:00.
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C.) Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. nr. 1336/2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile
prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, 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 cetatenia romana 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 romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile 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 condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face
o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care
s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat mdsura de siguranta
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 si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit.

h).
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Ibatros

Nota conform Ordinului comun MS/MEC nr. 55/3.335/2026: Pentru posturile din
invatamantul preuniversitar (functii didactice, didactice auxiliare sau administrative, precum si
functii de conducere, de indrumare $i control), inscrierea la concurs este conditionatda 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 si a consultatiei specifice de medicina muncii.

Conditii specifice de participare la concurs:

e Studii: studii superioare de lungd durata sau studii universitare de licenta absolvite
cu diploma, in domeniul: Stiinte juridice, Stiinte administrative, Stiinte economice,
Filologie/Litere sau Stiinte ale educatiei;

e Vechime in specialitatea studiilor: minimum 6 ani si 6 luni, 1n activitati specifice
de secretariat, administratie, resurse umane sau management de documente in
institutii publice/invatamant;

e Cunostinte: operare PC la nivel avansat (MS Office — Word, Excel; gestionarea
bazelor de date). Cunoasterea platformelor informatice SIIIR, Edusal si REGES-
ONLINE se evalueaza in cadrul interviului.

D.) Tematica si Bibliografie

e Tematica 1: Managementul documentelor scolare (intocmirea, completarea, eliberarea
si pastrarea actelor de studii si a documentelor scolare).

e Tematica 2: Legislatia muncii si salarizarea in sistemul bugetar (contractul individual
de munca, timpul de munca, incetarea raporturilor de munca).

e Tematica 3: Regimul juridic si normele de arhivare a documentelor in institutiile
publice.

e Bibliografie 1: Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

e Bibliografie 3: Ordinul ministrului educatiei nr. 4634/2024 privind aprobarea

Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate
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de unitatile de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare
(inclusiv prin OMEC nr. 3010/2026);

Bibliografie 4: Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Bibliografie 5: Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Bibliografie 6: Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare.

E.) Calendarul de desfasurare a concursului

Publicarea anuntului (la sediul institutiei, pe pagina de internet a institutiei si pe
portalul posturi.gov.ro): 30.10.2026;

Depunerea dosarelor de inscriere: 02.11.2026 — 13.11.2026, interval orar 09:00 —
15:00, la secretariatul institutiei;

Selectia dosarelor de inscriere: 16.11.2026;

Afigarea rezultatelor selectiei dosarelor: 16.11.2026, pana la ora 16:00;
Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor: 17.11.2026, pana la ora 16:00;
Solutionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor privind selectia dosarelor:
18.11.2026, pana la ora 16:00;

Sustinerea probei scrise: 24.11.2026, ora 09:00, la sediul institutiei (Str. Barbu
Stefanescu Delavrancea nr. 55, Constanta);

Afisarea rezultatelor probei scrise: 24.11.2026, pana la ora 16:00;

Depunerea contestatiilor privind proba scrisa: 25.11.2026, pana la ora 12:00;
Solutionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor privind proba scrisa: 25.11.2026,
pana la ora 16:00;

Sustinerea interviului: 26.11.2026, ora 10:00, la sediul institutiei (Str. Barbu
Stefanescu Delavrancea nr. 55, Constanta);

Afisarea rezultatelor interviului: 26.11.2026, pana la ora 16:00;

Depunerea contestatiilor privind interviul: 27.11.2026, pana la ora 16:00;
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e Solutionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor privind interviul: 02.12.2026, pana
la ora 12:00 (30.11 51 01.12.2026 sunt zile libere legale);

e Afisarea rezultatelor finale ale concursului: 02.12.2026, pana la ora 16:00.

F.) Probele concursului si punctajul minim de promovare

e Concursul consta in trei etape succesive: selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa
si interviul.

e Proba scrisa si interviul se noteaza fiecare cu maximum 100 de puncte. Punctajul
minim de promovare este de 50 de puncte pentru proba scrisa, respectiv de 50 de
puncte pentru interviu (art. 45 alin. (2) si art. 46 alin. (3) din H.G. nr. 1336/2022).

e Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc exclusiv pe baza tematicii si a bibliografiei

de concurs (art. 38 alin. (3) din H.G. nr. 1336/2022).

Director,

Prof. dr. ing. Ristea Nicoleta-Luminita
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