                      




      
ANUNȚ

Gradinita cu Program Prelungit nr.2 Oltenita   cu sediul în mun.Oltenita,str. Al.Iliescu, nr.67 A,jud.Calarasi, în temeiul art. 1 – 18 din Regulamentul – cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice aprobat prin H.G. nr. 1336/28.10.2022, organizează concurs în vederea ocupării pe perioada nedeterminată a următoarei funcții contractuale de execuție, vacante:
· 1 post secretar
Pentru a ocupa un post contractual vacant candidaţii trebuie să îndeplinească următoarele condiţii generale, conform art. 15  al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 1336/ 28.10.2022:
a) să aibă cetăţenia română sau cetăţenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spaţiul Economic European (SEE) sau cetăţenia Confederaţiei Elveţiene;
b) să cunoască limba română, scris şi vorbit;
c) să are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;
e) îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii naţionale, contra autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face o persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea funcţiei contractuale pentru care candidează, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea;
g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a folosit pentru săvârşirea infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a interzicerii ocupării unei funcţii sau a exercitării unei profesii;
h) nu a comis infracţiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din LEGEA nr. 118/2019 privind Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la art. 35 alin. (1) lit. h).









Condiţiile specifice necesare de participare la concurs şi a ocupării funcției contractuale sunt:


:
 - Studii superioare de specialitate absolvite cu diplomă de absolvire (economic,administrație - secretariat) 
- Vechime în sistemul de învățământ de minim 5 ani 
- Vechime în specialitatea studiilor de minim 5 ani 
- Curs Inspector resurse umane ( adeverinta/certificat)
- Cunostinte de operare calculator( adeverinta/certificat)
 -Cunoștințe de gestionare / arhivare documente 
 - Cunoștințe privind întocmirea și administrarea corespondenței oficiale specifice sistemului de învățământ ● Cunoștințe privind managementul resurselor umane 
 -Competențe IT, operare PC (Word, Excel, documente Google, navigare internet etc.)
 - Utilizarea softurilor și aplicațiilor specifice activității din sistemul de învățământ (EDUSAL, REGES (REVISAL ONLINE), SIIIR, etc.)
 - abilităţi de comunicare și relaţionare, de lucru în echipă 
- caracter intuitiv, creator  
- capacitate de gestionare a timpului şi priorităţilor 
-disponibilitate la timp de lucru prelungit 

 ATRIBUȚII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fișa postului): 
● Respectarea planurilor manageriale ale institutiei  
● Implicarea în proiectarea activității , la nivelul compartimentului  
● Cunoașterea și aplicarea legislației în vigoare  
● Organizarea documentelor oficiale  
● Asigurarea evidenței ordonării și arhivării documentelor unității  
● Asigurarea transparenței deciziilor din compartiment 
 ● Realizarea planificării calendaristice a compartimentului 
 ● Folosirea tehnologiei informatice din dotare 
 ● Gestionarea documentelor, înregistrarea și prelucrarea informatică a datelor în programele SIIIR, REGES (REVISAL ONLINE), EDUSAL, RESURSE UMANE
 etc.  
● Elaborarea de proceduri operaționale  
● Respectarea și asigurarea fluxului informațional al compartimentului 
 ● Asigurarea interfeței privind comunicarea cu beneficiarii direcți și indirecți 
● Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare 
 ● Participarea la activități de formare profesională și dezvoltare în carieră 
● Participarea permanentă la instruirile organizate de Inspectoratul Școlar Județean
 ● Planificarea activității compartimentului prin prisma dezvoltării instituționale și promovarea imaginii institutiei 
● Îndeplinirea altor atribuții dispuse de șeful ierarhic superior și/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea derulării în mai bune condiții a atribuțiilor aflate în sfera sa de responsabilitate 
 ● Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanții comunității locale privind activitatea compartimentului 
 ● Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor și procedurilor de sănătate și securitate a muncii, de PSI și ISU pentru toate tipurile de activități desfășurate în cadrul unității de învățământ.  

[bookmark: _Hlk212454295]Concursul se va desfășura la sediul Gradinitei cu program prelungit nr.1 Oltenita,str,Argesului, nr.90  astfel:  
- 11.11.2025 ora 15:00 – termenul limită de depunere a dosarelor;
- 12.11.2025 ora 13:00 – selectie de dosare
- 13.11.2025 ora 13.00 - afișarea rezultatelor selecției dosarelor de înscriere;
- 14.11.2025 ora 13.00 – depunerea contestațiilor după selecția dosarelor de înscriere;
- 17.11.2025 până la ora 15:00 – afișare rezultate contestații (la selecția dosarelor de     înscriere);
- 20.11.2025, ora 10:00 – proba scrisă;
- 20.11.2025, ora 15:00 – afișare rezultate probă scrisă;
- 21.11.2025 ora 11.:00 – depunere contestații probă scrisă;
- 21.11.2025, ora 15:00 – afișare rezultate contestație probă scrisă;
- 24.11.2025 ora 10;00 -proba interviu 
- 24.11.2025 ora 15:00 – afișare rezultate interviu;
- 25.11..2025 ora 11:00 – contestație probă interviu;
- 25.12.2025 ora 15:30  – afișare rezultate contestație probă interviu; si afisare rezultate finale.
Condiţiile generale prevăzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

[bookmark: _Hlk212454070]În vederea participării la concurs, candidații depun dosarul de concurs în termen de 10 zile lucrătoare de la data afișării anunțului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucrătoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.
(1) Pentru înscrierea la concurs candidații vor prezenta un dosar care va conține următoarele documente:
a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de valabilitate;
c) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz;
d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau instituția publică;
e) copia carnetului de muncă, a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverință medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului;
h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracțiuni prevăzute la art. 1 alin. (2) din LEGEA nr. 118/2019 privind Registrul național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea și funcționarea Sistemului Național de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidații înscriși pentru posturile din cadrul sistemului de învățământ, sănătate sau protecție socială, precum și orice entitate publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilități sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.
(2) Modelul orientativ al adeverinței menționate la alin. (1) lit. e) este prevăzut în anexa nr. 3.
(3) Adeverința care atestă starea de sănătate conține, în clar, numărul, data, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătății. Pentru candidații cu dizabilități, în situația solicitării de adaptare rezonabilă, adeverința care atestă starea de sănătate trebuie însoțită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condițiile legii.
(4) Copiile de pe actele prevăzute la alin. (1) lit. b) - e), precum și copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap prevăzut la alin. (3) se prezintă însoțite de documentele originale, care se certifică cu mențiunea „conform cu originalul” de către secretarul comisiei de concurs.
(5) Documentul prevăzut la alin. (1) lit. f) poate fi înlocuit cu o declarație pe propria răspundere privind antecedentele penale. În acest caz, candidatul declarat admis la selecția dosarelor și care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informațiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau instituția publică competentă cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligația de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevăzut la alin. (1) lit. f), anterior datei de susținere a probei scrise și/sau probei practice. În situația în care candidatul solicită expres în formularul de înscriere la concurs preluarea informațiilor direct de la autoritatea sau instituția publică competentă cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită de către autoritatea sau instituția publică organizatoare a concursului, potrivit legii.
(6) Documentul prevăzut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat și de către autoritatea sau instituția publică organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.
(7) În funcție de decizia conducătorului autorității sau instituției publice, dosarele de concurs se depun la compartimentul resurse umane sau, după caz, la compartimentul care asigură organizarea și desfășurarea concursului sau pot fi transmise de candidați prin Poșta Română, serviciul de curierat rapid, poșta electronică sau platformele informatice ale autorităților sau instituțiilor publice înăuntrul termenului prevăzut la art. 34.
(8) În situația în care candidații transmit dosarele de concurs prin Poșta Română, serviciul de curierat rapid, poșta electronică sau platformele informatice ale instituțiilor sau autorităților publice, candidații primesc codul unic de identificare la o adresă de e-mail comunicată de către aceștia și au obligația de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevăzute la alin. (1) lit. b)–e) în original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfășurării concursului, dar nu mai târziu de data și ora organizării probei scrise/practice, după caz, sub sancțiunea neemiterii actului administrativ de angajare.
(9) Transmiterea documentelor prin poșta electronică sau prin platformele informatice ale autorităților sau instituțiilor publice se realizează în format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar în formă lizibilă.
10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) și (9), după caz, conduce la respingerea candidatului.
(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilități poate înainta comisiei de concurs, în termenul prevăzut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilității probelor de concurs.
Datele prezentate mai sus sunt orientative. Pentru confirmarea acestora, relații suplimentare detaliate privind atribuțiile postului, bibliografia și conținutul dosarului de concurs, vor fi puse la dispoziție, în zilele lucrătoare, pe site-ul instituției și/sau la sediul instituției angajatoare: 
Documentele se depun la sediul de la  Gradinita cu program prelungit nr.1 Oltenita, str.Argesului,nr.90 , tel;0242511614, e-mail:gpp2oltenita@yahoo.com.

. TEMATICA CONCURSULUI: 
● Organizarea sistemului de învăţământ preuniversitar; 
● Încadrarea personalului în învăţământul preuniversitar;
 ● Particularităţi ale salarizării în învăţământul preuniversitar; 
● Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea şi evidenţa deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor; 
● Arhivarea şi circuitul documentelor; 
● Întocmirea şi gestionarea bazelor de date EDUSAL, REGES (REVISAL ONLINE), SIIIR, catalog electronic etc.
 
. BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURS: 
● Legea Învățământului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare
 ● OME 5726/2024 – Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, cu modificările și completările ulterioare
 ● Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice
 ● H.G nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice 
● H.G. 250/1992, republicată – privind concediile de odihnă şi alte concedii ale salariaților din administrația publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare
 ● OME 7930/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihnă al personalului didactic de predare, de conducere, de îndrumare și control și al personalului de cercetare din învățământul de stat, cu modificările și completările ulterioare 
● Legea 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu modificările și completările ulterioare 
● Ordin 4634/2024, Regulamentul privind regimul actelor de studii şi al documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar 
● HG nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenţă al salariaţilor 
● Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare 
● Legea 16/1996 Legea Arhivelor Naționale actualizată cu modificările și completările ulterioare ● Ordin nr. 4576/2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal în învățământul preuniversitar de stat 
● HG nr. 732 din 4.09.2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor și cuantumul acestora 
● OUG nr. 83 din 12 octombrie 2023 privind unele măsuri pentru susținerea preșcolarilor și elevilor dezavantajați care beneficiază de sprijin educațional pe bază de tichete sociale pe suport electronic acordate din fonduri externe nerambursabile   

NOTĂ: Punctajul minim de promovare a fiecărei probe este de 70 de puncte. Candidații care nu obțin minim 70 de puncte la fiecare probă de concurs nu pot participa la proba următoare. Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor obținute la fiecare probă. Se consideră admis candidatul care a obținut cel mai mare punctaj, dintre candidații care au concurat pentru postul vacant cu condiția ca acesta să fi obținut punctajul minim necesar (conform H.G. nr. 1336/28.10.2022).

Director,
Prof.Comnea Florentina Catalina















Anexa nr. 1
Formular de înscriere
Autoritatea sau instituţia publică:
Funcţia solicitată:
Data organizării concursului, proba scrisă şi/sau proba practică, după caz:
Numele şi prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizează pentru comunicarea cu rivier la concurs.): 
Adresa:
E-mail: 
Telefon:
Persoane de contact pentru recomandări: 
	Numele şi prenumele
	Instituţia
	Funcţia
	Numărul de telefon

	
	
	
	

	
	
	
	


Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Menţionez că am luat cunoştinţă de condiţiile de desfăşurare a concursului.
Cunoscând prevederile art. 4 pct. 2 şi 11 şi art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în rivier priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor), în rivier priveşte consimţământul cu rivier la prelucrarea datelor cu caracter personal declar următoarele:
Îmi exprim consimţământul [ ]
Nu îmi exprim consimţământul [ ]
cu rivier la transmiterea informaţiilor şi documentelor, riviere date cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuţiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de soluţionare a contestaţiilor şi ale secretarului, în format electronic. 
Îmi exprim consimţământul [ ]
Nu îmi exprim consimţământul [ ]
ca Autoritatea pentru Digitalizarea României să solicite organelor abilitate în condiţiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajării, cunoscând că pot reveni oricând asupra consimţământului acordat prin prezentul formular.
Declar pe propria răspundere că în perioada lucrată nu mi s-a aplicat nicio sancţiune disciplinară/mi s-a aplicat sancţiunea disciplinară ….............................. .
Declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile art. 326 din Codul penal cu rivier la falsul în declaraţii, că datele furnizate în acest formular sunt adevărate.

Data: 
Semnătura:







































Anexa 2



Adeverinţă de vechime  
Denumire angajator  
Date de identificare ale angajatorului (adresă completă, CUI)  
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)  

 Nr. ............/. Data înregistrării..................
   
ADEVERINŢA
  
 Prin prezenta se atestă faptul că dl/dna . . . . . . . . . .., posesor/posesoare al/a C.I. . . seria . . . . . . . . . . nr. . . . . . . . . . ., CNP . . . . . . . . . .., a fost/este angajatul . . . . . . . . . .. . , în baza actului administrativ de numire nr. . . . . . . . . . ./contractului individual de muncă, cu normă întreagă/cu timp parţial de . . . . . . . . . . ore/zi, încheiat pe durată determinată/nedeterminată, înregistrat în registrul general de evidenţă a salariaţilor cu nr . . . . . . . . . ./. . . . . . . . . ., în funcţia/meseria/ocupaţia de1) . . . . . . . . . . .  
   1) Prin raportare la Clasificarea ocupaţiilor din România şi la actele normative care stabilesc funcţii
  
Pentru exercitarea atribuţiilor stabilite în fişa postului aferentă contractului individual de muncă/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel2) . . . . . . . . . ., în specialitatea . . . . . . . . . . .  
   2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior).
  
 Pe durata executării contractului individual de muncă/raporturilor de serviciu, dl/dna . . . . . a dobândit:  
   - vechime în muncă: . . . . . . . . . . ani . . . . . . . . . . luni . . . . . . . . . . zile;  
   - vechime în specialitatea studiilor: . . . . . . . . . . ani . . . . . . . . . . luni . . . . . . . . . zile.  
Pe durata executării contractului individual de muncă/raporturilor de serviciu au intervenit următoarele mutaţii (modificarea, suspendarea, încetarea contractului individual de muncă/raporturilor de serviciu):
  
	
	
	
	
	
	

	
	Nr. crt.
	Mutaţia intervenită
	Data
	Meseria/Funcţia/Ocupaţia
cu indicarea clasei/gradaţiei profesionale
	Nr. şi data actului pe baza căruia se face înscrierea şi temeiul legal

	
	
	
	
	
	



 În perioada lucrată a avut . . . . . . . . . . zile de concediu medical şi . . . . . . . . . . concediu fără plată.  
 În perioada lucrată, dlui/dnei . . . . . . . . . . nu i s-a aplicat nicio sancţiune disciplinară/i s-a aplicat sancţiunea disciplinară . . . . . . . . . . .  
Cunoscând normele penale incidente în materia falsului în declaraţii, certificăm că datele cuprinse în prezenta adeverinţă sunt reale, exacte şi complete.


	Data . . . . . . . . . .

Numele şi prenumele reprezentantului legal al angajatorului3),
. . . . . . . . . .
Semnătura reprezentantului legal al angajatorului



	





