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ANUNȚ
PUBLICARE POST SECRETAR ȘCOALĂ

Liceul Tehnologic Crîmpoia , anunță că organizează concurs pentru ocuparea unei funcții
contractual temporar vacanta în conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022, respectând
prevederile OUG 115/2023, după cum urmează:

DENUMIREA POSTULUI: SECRETAR
NUMĂRUL POSTURILOR: 0.5 post vacant
NIVELUL POSTULUI: funcție de execuție
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi; 20 de ore pe săptămână
PERIOADA: determinată PANA LA REVENIREA TITULARULUI DIN CONCEDIU

Condiții generale pentru ocuparea postului (valabile pentru orice funcție publică sau
contractuală)

Conform HG nr. 1336/2022, art. 15:

1. Are cetățenia română, cetățenie a altor state membre ale UE sau a Spațiului Economic
European, și domiciliul în România;

2. Cunoaște limba română, scris și vorbit;
3. Are vârsta minimă reglementată de lege (cel puțin 18 ani);
4. Are capacitate deplină de exercițiu;
5. Are o stare de sănătate corespunzătoare postului, atestată de medic;
6. Îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte cerințe specifice

postului;
7. Nu a fost condamnat(ă) definitiv pentru infracțiuni contra umanității, contra statului, contra

autorității, infracțiuni de corupție, fals, infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o
incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situațiilor de reabilitare



Condiții specifice pentru post de secretar

 Studii:

 Studii superioare în domeniul administrativ, economic, juridic sau umanist

 Competențe digitale:

 Cunoștințe de operare PC (Microsoft Word, Excel, )
 Abilități de redactare și tehnoredactare documente oficiale
 Utilizarea echipamentelor de birou (scanner, imprimantă, copiator)

 Cunoștințe legislative și administrative:

 Noțiuni de bază despre organizarea învățământului preuniversitar (Legea educației nr.
1/2011)

 Cunoașterea normelor privind protecția datelor cu caracter personal (GDPR)
 Familiaritate cu circuitul documentelor, registratură, arhivare, redactarea de adrese și decizii

 Experiență profesională:

 Experiență într-un post similar (secretariat, administrație publică, resurse umane) –
constituie avantaj

 Vechime minimă în muncă: 2 ani

 Abilități personale și profesionale:

 Seriozitate, responsabilitate și confidențialitate
 Capacitate de organizare și atenție la detalii
 Abilități de comunicare și relaționare
 Spirit de echipă și flexibilitate

 Alte cerințe (dacă se aplică):

 Disponibilitate pentru program extins în perioade aglomerate
 Participarea la cursuri de formare profesională – constituie avantaj
 (Opțional) Cunoașterea aplicațiilor educaționale (SIIIR, REVISAL etc.)

Pentru înscrierea la concurs candidații vor depune un dosar care va conține următoarele
documente:

a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa nr. 2 a
Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual;

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.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA
SEDIUL INSTITUTIEI:

Nr.
crt. Activităţi Data

1. Publicarea anunțului 02.09.2025

2. Data limită pentru depunerea dosarelor de
participare la concurs la adresa: Liceul
Tehnologic Comuna Crâmpoia, cu sediul în
sat Crâmpoia, com. Crâmpoia, Str. Principală
nr.109, județul Olt, până la data de:

15.09.2025, ora 15.00

3. Selecţia dosarelor de către membrii comisiei
de concurs

16.09.2025, ora 12.00

4. Afişarea rezultatelor selecţiei dosarelor 16.09.2025, ora 14.00

5. Depunerea contestaţiilor privind
rezultatele selecţiei dosarelor

17.09.2025, ora 14.00

6. Afişarea rezultatului soluţionării contestaţiilor 18.09.2025, ora 15.00

7. Susţinerea probei scrise 22.09.2025, ora 10.00

8. Afişarea rezultatului probei scrise 22.09.2025, ora 15.00

9. Depunerea contestaţiilor privind
rezultatele probei scrise

22.09.2025, ora 15.00

10. Afişarea rezultatului soluţionării contestaţiilor 23.09.2025, ora 10.00



11. Susţinerea probei practice si a interviului 24.09.2025, ora 10.00

12. Afişarea rezultatului probei practice si a
interviului

24.09.2025, ora 12.00

13. Depunerea contestaţiilor privind
rezultatele probei practice si a
interviului

24.09.2025, ora 14.00

14. Afişarea rezultatului soluţionării contestaţiilor 25.09.2025, ora 10.00

19. Afişarea rezultatului final al concursului 25.09.2025, ora 15.00

Tematica:

1. Organizarea și funcționarea unităților de învățământ preuniversitar
2. Atribuțiile secretariatului într-o școală
3. Norme de redactare a documentelor oficiale (corespondență, adrese, rapoarte, decizii)
4. Utilizarea calculatorului și a aplicațiilor Office (Word, Excel)
5. Reguli de protecție a datelor cu caracter personal (GDPR)
6. Etică și conduită profesională în instituțiile publice

Bibliografie orientativă:

1. Legea Educației Naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare
2. Regulamentul-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ

preuniversitar – aprobat prin OMEC nr. 4183/2022
3. Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, republicată, cu modificările ulterioare
4. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din

autoritățile și instituțiile publice
5. Legea nr. 190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a GDPR
6. Ghiduri și modele de documente administrative școlare (modele de adrese, adeverințe,

registraturi etc.)
7. Manuale de utilizare pentru aplicații de tip Office (Word, Excel, Outlook)

DIRECTOR,


