Scoala Gimnaziala “Dimitrie A. Sturdza”, 1asi
Str. Cetatuia, Nr. 3, Iasi

Tel/Fax: 0232/229855

E-mail: contact@scoaladasturdzs.ro

Nr. /

ANUNT ANGAJARE
Promovare pe functia de secretar sef, perioada determinata

Angajator: Scoala Gimnaziala “Dimitrie A Sturdza” lasi
Tip angajator: Institutii locale

Categoria postului: Functie contractuala

Judet: lasi

Tipul postului: secretar sef, perioada determinata
Nivelul postului: Functie de conducere
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Scoala Gimnaziala “Dimitrie A Sturdza” lasi organizeazd concurs pentru ocuparea pe perioada
determinati a functiei contractuale de conducere temporar vacanti, de secretar sef onform Hotararii nr.1.336/28
octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, publicata in Monitorul Oficial nr. 1.078/8 noiembrie 2022,
in temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicata, al art. 30 alin. (4) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, al art. 31 alin. (1) si (5) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, si al art. 554 alin. (4) si
(7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS
1. Cerere de inscriere la concurs (conform modelului prevazut la anexa nr.2);
2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;
3. Copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
4. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia;
5. Copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul orientativ al
adeverintei este prevazut in anexa nr. 3);
6. Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
7. Adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;
8. Certificatul de integritate comportamentala 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 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 invatamant,
sdndtate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane
9. Curriculum vitae, model comun european.
NOTA: Copiile de pe actele previzute la punctele 2, 3 si 4, se prezinti insotite de documentele originale, care se
certifica cu mentiunea "conform cu originalul”" de catre secretarul comisiei de concurs. Opisul dosarului se va
depune n 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numar de inregistrare.


http://posturi.gov.ro/angajator/institutii-locale/
http://posturi.gov.ro/categoria-postului/functie-contractuala/
http://posturi.gov.ro/judetul/iasi/
http://posturi.gov.ro/nivel/functii-de-executie/
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. CONDITII GENERALE DE OCUPARE A POSTULUI
Poate participa la concurs persoana care Indeplineste, cumulativ, urmatoarele conditii :
a) are cetatenia romand 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;
¢) 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 corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime 1n specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvargirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii,
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 executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata
de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii 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).
1. CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI

Studii superioare

Vechime in unitate minim 1 ani

Persoana comunicativa, organizatd, responsabila, rezistenta la stres, rezistenta la efort, spirit de echipa

Conditiile de participare la concurs sunt obligatorii si eliminatorii.

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

Etapa de concurs Data /perioada
Depunere dosare 29.12.2025 - 09.01.2026, ora 15.00
Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor 12.01.2026 ora 12.00
Depunerea contestatiilor dupad selectia dosarelor 12.01.2026, interval orar 13.00 - 15.00
Afisarea rezultatelor la contestatii pentru selectie dosare 13.01.2026, ora 12.00
Proba scrisa 15.01.2026, interval orar 10.00 - 12.00
Afisarea rezultatelor probei scrise 15.01.2026, ora 15.00
Depunerea contestatiilor dupa proba scrisa 15.01.2026, interval orar 16.00-18.00
Afisarea rezultatelor la contestatii pentru proba scrisa 16.01.2026, ora 8.00
Interviu 19.01.2026, ORA 12.00
Afisarea rezultatelor interviului 19.01.2026, ora 14.00
Depunerea contestatiilor dupa interviu 19.01.2026, interval orar 16.00-18.00
Afisarea rezultatelor la contestatii pentru interviu 20.01.2026, ora 12.00
Afisarea rezultatelor finale 20.01.2026, ora 14.00

NOTA
Pentru a putea fi declarat admis, candidatul trebuie sd obtind minim 50 de puncte la fiecare din probele: proba

scrisa, proba practica, interviu.

*  proba scrisa - maxim 100 puncte;
e interviu - maxim 100 puncte.

Punctajul final se va calcula dupa cum urmeaza: (P.S. + 1)/2




Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant 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 la fiecare dintre probele concursului.

Activitatea prestati de salariat se realizeaza intr-un interval de timp de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore

pe saptamana.

1. Proiectarea activitatii

Criterii de performanta

Indicatori de performanta

1.1 Respectarea planurilor manageriale ale
scolii.

Elaborarea planului managerial al compartimentului secretariat pe baza activitatji
scolare anuale; al specificului si particularitailor unitatji scolare impreuna cu
secretarul-sef al unitatji

1.2 Implicarea in proiectarea activitatji
scolii, la nivelul compartimentului

Se implica direct in buna desfasurare a activitafii din compartimentul secretariat

1.3.Realizarea planificarii calendaristice a
compartimentului.

Intocmeste, impreun cu secretarul-sef un plan de munca anual si pe semestre care
sa vina in sprijinul activitai

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare

Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara( legi,
decrete hotarari, ordine, regulamente, instructiuni

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in
proiectare

Verificarea zilnica a e-mailurilor si a diferitelor programe informatizate puse la
dispozitie de 1SJ si site-ul ME (noutatj) si transmiterea informatiilor _catre 1SJ

Utilizeaza tehnologia informatica in scopul eficientizarii activitatii compartimentului
secretariat

Utilizeaza platformele SIIIR, ADSERVIO

2. Realizarea activitatii

2.1.0rganizarea documentelor oficiale

2.1.1 Inscrierea in clasa pregatitoare/ gradinite, a elevilor repartizati de cétre CA prin
transferuri scolare, verifica documentele de la dosar, raspunde de pastrarea lor in
bune conditji pana la terminarea perioadei de scolarizare;

2.1.2 Tine o0 evidenta stricta a miscarii elevilor( transferuri), facand inregistrarile
aferente in documentele de evidenta scolarg;

2.1.3 Intocmeste, solicita si transmite in timp util situatiile scolare ale elevilor transferatj
de sau la unitatea scolara;

2.1.4 Intocmeste listele cu elevii corigenti , repetent, situatii scolare neincheiate la
sfarsit de semestru , an scolar si intocmeste corespon-denta cu familile acestora;

2.1.6 Participa la pregatirea logisticii in vederea desfasurarii in bune conditji a
examenelor ce se desfasoara la nivelul unitatji (corigente, evaluare nationald Il-IV-VI);

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea
documentelor unitatji.

Participa la arhivarea documentelor ce urmeaza a fi invetariate in arhiva unitati

Tine la zi dosarele elevilor si le actualizeaza periodic cu date reale;

2.4. Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale elevilor

Inmatriculeaz in registrul matricol totj elevii, completeaza situatiile scolare prin
trecerea lor din cataloagele scolare in registrele matricole, trece din cataloagele de
examen de corigente mediile obtinute de elevi in registrele matricole;

Intocmeste registrul de inscriere al elevilor pe care il actualizeazi
permanent;intocmeste si elibereaza la cerere adeverintele de studii, solicitate de
absolventi sau elevii unitaji.

Intocmeste si elibereazi adeverintele de autentificare a foilor matricole si a diplomelor
de studii eliberate absolventilor, pe baza de cerere.

2.5. Alcatuirea de proceduri necesare bunei
functionari a compartimentului secretariat.

Particia la alcatuirea de proceduri operationale specifice compartimentului secretariat,
venind in sprijinul imbunatatirii acestora

3. Comunicare si relationare

3.1.Asigurarea fluxului informational al
compartimentului

Transmite toate situatjile solicitate de forurile superioare;

Stabileste compartimentul caruia i se adreseaza fiecare corespondenta prin inscrierea
in registrul intrare-iesire si 0 aduce la cunostinta de indata directorului unitafji si
compartimentului destinatar;

Transmite profesorilor diriginti, directorul scolii, a tuturor normelor legislative scolare in
vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice si personalul didactic-auxiliar i
nedidactic din scoald.




Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitérilor venite fie din parte personalului din
scoald cat si de la alti parteneri cu care vine in contact.

Redacteaza corespondenta scolii, materialele intocmite de conducerea unitati,
precum si toate situatjile care apar de-a lungul anului scolar, cele care au ca obiect
capitolul ,elevi”

3.2.Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei.

Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si problemele serviciului
secretariat, periodic gi vine cu initjativa in rezolvarea acestora.

Realizeaza impreuna cu secretarul-sef raportul anual al activitaji serviciului secretariat
si 1l aduce la cunostinta directorului unitafji

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor.

Participa anual la inventarierea documentelor din compartiment, conform
nomenclatorului arhivistic, i, aprobat de director, sub indrumarea secretarului-sef al
unitatji

3.5. Asigurarea intefetei privind
comunicarea cu beneficiarii directj si
indirecti.

Are relafii principiale cu tofj solicitantii cu care vine in contact;

Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si se incadreaza
in acest termen in vederea rezolvarii situajilor.

Comunica cu tot personalul unitatii , elevi, parinti cu privire la orice situatie
neprevazuta aparuta;

Contribuie specific la organizarea si desfasuarea evaluarii nationale 1I-1V-VI, admitere
in licee a absolventilor claselor a Vlll-a, corigente, olimpiade scolare, etc.

Asigura legatura unitaji scolare cu I1SJ, alte unitati de invatamant/institutii, prin telefon,
e-mail

4.

Managmentul carierei si al dezvoltarii profesioanle

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri
profesionale.

Manifesta interes in imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat si stabileste
corect nevoile proprii de dezvoltare profesionala.

4.2 Formare profesionala si dezvoltare in
cariera.

4.2.1 Participa activ la cursuri de formare si perfectionare organizate de terfj parteneri

4.2.2 Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii
profesionale, in vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatdmantului.

4.3. Participarea permanenta la instruirile
organizate de Inspectoratul Scolar

4.3.1 Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

4.3.2 Participa la cursurile de perfectionare , instructaje, consfatuiri organizate de
inspectoratul scolar

5. Contributia la dezvoltarea institufi

onala si la promovarea imaginii unitatii scolare

5.1. Planificarea activitatii compartimentului
prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

5.1.1 Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate de
respect si asigurarea unui climat corespunzator principiilor educatjiei.

5.1.2 Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si
contribuie cu propuneri in redactarea ofertei educationale.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu
reprezentantii comunitatji locale privind
activitatea compartimentului.

5.2 Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale, aducand la
cunostinta conducatorului unitatii toata corespondenta desfasurata si raspunde de
asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de
seful ierarhic superior si/sau directorul care
pot rezulta din necesitatea derularii in bune
conditii a atributjilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.3.1 Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare si oricaror alte ajutoare
financiare pentru profesori, elevi si personal auxiliar.

5.3.2 Intocmeste diverse situatii necesare proce-sului instructiv-educativ si activitatilor
de secre-tariat.

5.3.3 Utilizeaza produsele soft-ware din dotarea unitatii.

5.4. Respectarea normelor, ROI,
procedurilor de sanatate si securitate a
muncii si de PSI si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in cadrul unitaii de
invatamant.

5.4.1 Respecta prevederile ROI;

5.4.2 Respecta normele de sanatate si securitate in munca din unitate;

6. Conduita profesionalad

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice
(limbaj, tinutd, respect, comportament).

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

6.2.Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale.

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.




TEMATICA DE CONCURS SECRETAR SEF:

Organizarea sistemului de Tnvatamant preuniversitar;

Acte de studii- tipuri, mod de completare, conditii de eliberare;
Documente scolare;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL SIIIR

Incadrarea personalului in Invatdmantul preuniversitar;
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Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar

BIBLIOGRAFIE SECRETAR SEF

e Legeanr. 198/2023 (Legea Invatimantului Preuniversitar), actualizati;

e Legeanr. 53/2003 actualizatd (Codul Muncii);

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant din invatamantul preuniversitar
aprobat prin OME 4430/2023;

e ORDIN nr. 4.095 din 22 iunie 2022 pentru completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetérii stiintifice nr. 3.844/2016

e Lege-cadrunr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile
si completarile ulterioare;

e H.G.905/14.12.2017 privind Registrul general de evidenta a salariatilor;

e Legea 141/27.07.2025 privind unele masuri fiscal bugetare

e ORDIN nr. 6.394 din 22 septembrie 2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind salarizarea prin
plata cu ora a personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si a cadrelor
didactice metodiste din unitatile de invatamant preuniversitar de stat si unitatile de educatie extrascolara

Relatii suplimentare se obtin la sediul Scolii Gimnaziale “Dimitrie A Sturdza” Iasi, Strada Cetatuia nr. 3, telefon
0232/229.855

DIRECTOR,
PROF. MOCANU ELENA
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https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/240466
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/240465
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/240465
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/302463

