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Anunţ privind organizarea concursului de ocupare a postului de 

secretar-sef şcoală 
 

 
 

            

 

 LICEUL TEHNOLOGIC TELCIU 

                   organizează concurs în data de 09.03.2021, ora 09:00, 

pentru ocuparea postului de Secretar-sef școală, studii superioare, normă întreagă, 

perioadă nedeterminată 
 
 

 

CADRU LEGISLATIV: 

 
- Legea Educaţiei Naţionale nr.1/2011 cu modificările și completările ulterioare;  
- Legea nr.53 /2003 privind Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare (Legea nr. 

12/2015) 

- OMENCS nr. 5447/31 august 2020 – Regulamentul de organizare şi funcţionare a 

unităţilor de învăţământ preuniversitar; 
- Legea nr.284/2010, Lege cadru privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice  
- Legea nr. 250/2016 privind aprobarea OUG 20/2016 pentru modificarea si completarea OUG 

57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice 
- HG 38/27.01.2017 pentru aplicarea prevederilor art. 3, 4 alin. 3 din OUG 57/2015 
- Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică 
- Legea nr.554/12.10.2001 privind liberul acces la informațiile de interes public și Norme 

Metodologice din 07.02.2002 
- Legea nr.677/21.11.2001(actualizată pentru protecția persoanelor cu privire la prelucrarea datelor 

cu caracter personal și libera circulație a acestor date 
- Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și 

instituțiile publice. 
- Ordin nr. 3844/24.05. 2016 pentru aprobarea regulamentului privind regimul actelor de studii si al 

documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar. 
 

CONDIŢII DE STUDII: 
 

Legea Educaţiei Nr. 1/ 2011 
 
Art. 250. – Pentru ocuparea funcţiilor didactice auxiliare trebuie îndeplinite următoarele condiţii de 

studii: 

 
- pentru funcţia de secretar-sef - absolvirea unei instituţii de învăţământ superior, specializare Economic/ 

Birotică si Secretariat (cu respectarea condițiilor impuse pentru participarea la concurs);  
 
 



 

Pagina 2 din 5 
 

 

Condiţiile generale de înscriere şi participare la concurs pentru ocuparea funcţiilor, prevazute 

de HG 286/2011, sunt urmatoarele: 
 
a) cetăţenia română; 

 
b) cunoaşterea limbii române, scris şi vorbit; 

 
c) vârsta minimă reglementată de prevederile legale (minim 18 ani împliniţi); 

 
d) capacitate deplină de exerciţiu; 

 
e) stare de sănătate corespunzătoare  postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei 

medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate; 

 
f) îndeplineşte  condiţiile  de studii  pentru  ocuparea  funcţiilor  didactice  auxiliare,  conform  Legii 

nr.1/2011; 

 
g) candidatul  nu a fost condamnat  definitiv pentru săvârşirea  unei infracţiuni  contra umanităţii, 

contra  statului  ori  contra  autorităţii,  de  serviciu  sau  în  legătură  cu  serviciul,  care  împiedică 

înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, 

care  ar  face-o  incompatibilă  cu  exercitarea  funcţiei,  cu  excepţia  situaţiei  în  care  a  intervenit 

reabilitarea. 
 

Condiţii  specifice  pentru  ocuparea  postului  vacant,  pe perioadă  nedeterminată,  cu normă 

întreagă de secretar-sef școală: 
 
 studii superioare de lunga durată sau scurta durata și master;  

 

 vechime minină în domeniu de 4 ani; 

 

 cunoştinţe operare  PC: Windows, Microsoft Office, Tehnologii Internet; 

 

  cunoștințe de utilizare a softurilor specifice activității din învățământ: EDUSAL, SIIR, REVISAL;  

 

 cunoştinţe specifice postului (comunicare şi relaţii publice, elaborare, redactare şi arhivare 
documente, etc); 

 

 abilităţi de lucru în echipă; 

 

 abilităţi de comunicare şi relaţii publice; 
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Candidaţii   îşi   vor   depune   dosarele   la  secretariatul   unităţii   şcolare   din   strada 

Principală, nr. 204B, Telciu, în perioada 15.02.2021 – 2.03.2021 

 

 
Dosarul de concurs va conţine: 
 
 

(1) Pentru  înscrierea  la  concurs  candidaţii  vor  prezenta  un  dosar  de  concurs  care  va  

conţine următoarele documente: 

 

a) cerere de înscriere la concurs adresată directorului L iceului  Tehnologic Telciu; 

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz; 

c) certificat de căsătorie, după caz; 

d) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor 

specializări,   copiile   documentelor   care  atestă  îndeplinirea   condiţiilor; 

e) copia carnetului  de muncă, conformă cu originalul  sau, după caz, o adeverinţă care să ateste 

vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor; 

f) cazierul judiciar; 

g) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni 

anterior  derulării  concursului  de către  medicul  de familie  al candidatului  sau de către  unităţile 

sanitare abilitate; 

h) curriculum vitae; 

i) alte documente relevante pentru desfăşurarea concursului; 

 

       (2) Actele prevăzute la alin. 1 lit. b), c) , d) şi e) vor fi prezentate şi în original în vederea verificării 

conformităţii copiilor cu acestea. 

 

Notă:  Vă rugăm  să aranjaţi  documentele  în dosar conform  ordinii  menţionate  mai sus şi să vă 

asiguraţi că aveţi depuse toate documentele pentru a putea să treceţi de prima etapă de verificare a 

dosarelor. 

 

Concursul va consta în 5 etape succesive, după cum urmează: 
 
a) selecţia dosarelor de înscriere: 03.03.2021, ora 14:00-16:00 

b) proba scrisă: 09.03.2021, ora 09:00 

c) proba practică: 10.03.2021, ora 09:00 

d) interviul: 10.03.2021, ora 14:00 

 

e) anunțarea rezultatelor: 10.03.2021, ora 16:00. 
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Data,  ora  şi  locul  organizãrii  probei  scrise:  09.03.2021,  ora  09:00,  la  Liceul Tehnologic 

Telciu, str. Principală, nr.204B. 

Candidaţii se vor prezenta având asupra lor actul de identitate. (C.I./B.I.) 

Data,  ora  şi  locul  organizãrii  probei  practice:  10.03.2021,  ora  09:00,  la  Liceul Tehnologic 

Telciu, str. Principală, nr.204B. 

 

Data, ora şi locul organizãrii interviului: 10.03.2021, ora 14:00, la Liceul Tehnologic Telciu, str. 

Principală, nr.204B. 

 
Pentru probele concursului punctajele se stabilesc după cum urmează: 
 
a)   pentru proba scrisă punctajul este de maximum 100 de puncte; 
 
(Sunt declaraţi admişi la proba scrisă candidaţii care au obţinut minimum 50 de puncte.) 

 

b)  pentru pentru proba practică punctajul este de maximum 100 de puncte;  

 

(Sunt declaraţi admişi la proba practică candidaţii care au obţinut minimum 50 de puncte.) 
 
c)  pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte. 
 
(Sunt declaraţi admişi la interviu candidaţii care au obţinut minimum 50 de puncte.) 
 
Nota finală se va calcula ca medie aritmetică a punctajelor obţinute la cele trei probe. 
 

CALENDARUL CONCURSULUI: 
 

- Depunerea dosarelor: termen 15.02.2021 – 02.03.2021 

- Selecţia dosarelor: termen 03.03.2021, ora 14:00-16:00 

- Proba scrisă: termen 09.03.2021, ora 09 :00 

- Contestaţii proba scrisă: 09.03.2021, între orele 14.00 – 15.00 

- Afişarea rezultatelor după contestaţii: termen 09.03.2021, ora 16.00 

- Proba practică: 10.03.2021, ora 09:00 

-  Contestaţii proba practică: 10.03.2021, între orele 10:30-11:30 

-  Afişarea rezultatelor după contestaţii: termen 10.03.2021, ora 12:00 

-     Interviul: 10.03.2021, ora 14:00 

-     Contestaţii interviu: termen 10.03.2021, între orele 15.30 – 16:00 

-     Afişarea rezultatelor după contestaţii: termen 10.03.2021, ora 16:00 
 

Rezultatul final al concursului: termen 10.03.2021, ora 16.00 
 

Informaţii suplimentare se pot obţine la Serviciul Secretariat, tel. 0766209378. 

 

 

Director, 

Prof. Ceuca George 
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