Liceul Pedagogic ,,Joan Popescu”
Vaslui, str Lirei, nr 15, Barlad
CIF 8005097

Nr. 4574/ 08.10.2025

Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) Liceul Pedagogic ,,Joan Popescu” cu sediul in Bérlad, str. Lirei nr. 15, judetul Vaslui, organizeaza concurs,
pentru ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022:

1. Nivelul postului: conducere

2. Denumirea postului: SECRETAR SEF, post vacant, pe perioada nedeterminati.

3. Numirul de posturi: 1 post norma intreagé

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 previzut la anexa;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casitorie 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 atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd de cétre medicul de
familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ci 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 modificdrile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatimant, sanitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de inscriere se depun la secretariat institutie. Informatii la tel: 0235422250 sau la sediul institutiei.
Termenul de depunere a dosarelor: 24.10.2025, ora 15:00, la sediul institutiei.

C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice previzute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare:

a) are cetdtenia roméand sau cetdtenia 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 muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati,
cu modificérile gi completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

€) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate i, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivirgirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoan candidati la post incompatibild
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;



g)

h)

nu executi o pedeapsid complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sévarsirea
infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat mésura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

nu a comis infractiunile previzute 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).

Conditii specifice de participare la concurs:

1.
2.

Nivelul studiilor: Superioare
Vechime in munci: 5 ani

D.) Bibliografie si tematici:

Legea tnvatimantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si completirile ulterioare.

Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu modificarile si completérile ulterioare

Ordin nr. 5726 din 6.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;

Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea arhivelor nationale nr.16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor, cu modificarile §i completarile ulterioare;

OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datorilor si capitalurilor proprii;

OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar cantabile cu modificérile si completarile ulterioare
Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritétilor si institutiilor publice
pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si 1n cazul deplasérii in interesul serviciului,
cu modificdri si completiri ulterioare;

OME 4634/10.06.2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unititile de invatamant preuniversitar.

Tematica

Contractul individual de munca

Actele de studii si documentele scolare in invatdméantul preuniversitar

Organizarea si functionarea sistemului national de invatdméant preuniversitar

Incadrarea personalului din invatiméntul preuniversitar

Particularitati ale salarizarii din invatamantul preuniversitar

Protectia informatilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
Arhivarea si circuitul documentelor

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbi romane.

Cunostinte/competente avansate de operare pe calculator in sistemul de operare Windows si pachetul
Office (Microsoft Word si Excel)

Cunostinte de utilizare a produselor software specifice activititii in institutiile de nvitimént
preuniversitar (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)



Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limita si ora pana la care se pot depune dosarele de

concurs:

Activitate Data Ora

Data postarii/publicirii anuntului 10 Octombrie 2025

Data limita de depunere a dosarelor 24 Octombrie 2025 15:00
Selectia dosarelor 27 Octombrie 2025 12:00
Afisarea selectiei dosarelor 27 Octombrie 2025 13:00
Termen limita contestatii ref la selectia dosarelor 28 Octombrie 2025 13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii 29 Octombrie 2025 13:00
Proba scrisi 3 Noiembrie 2025 09:00
Afisarea rezultatelor la proba scrisa 3 Noiembrie 2025 13:00
Termen limitd contestatii la proba scrisé 4 Noiembrie 2025 13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii ref proba scrisd 4 Noiembrie 2025 15:00
Proba practica 5 Noiembrie 2025 09:00
Afisarea rezultatelor proba practica 5 Noiembrie 2025 11:00
Termen limitd contestatii la proba practica 5 Noiembrie 2025 13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii ref proba practicd | 5 Noiembrie 2025 15:00
Interviul 6 Noiembrie 2025 09:00
Afisarea rezultatelor la proba de interviu 6 Noiembrie 2025 11:00
Termen limita contestatii la proba de interviu 6 Noiembrie 2025 13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii la proba de 6 Noiembrie 2025 15:00
interviu

Afisare rezultat final 6 Noiembrie 2025 15:30

Director,
Prof. dr.

Marinescu Daniela




MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN VASLUI

LICEUL PEDAGOGIC ,JOAN POPESCU” BARLAD

Adresa: Barlad, €tr. Lirei, nr. 15, cod 731209 e tel./ fax 0235 422250 @ e-mail: licped_ro@yahoo.com
Nr. I 2025

FISA POSTULUI de SECRETAR SEF

In temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, in conformitate cu OME 5726/2024
privind Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar,
in baza Contractului individual de muncs, inregistrat in Registrul de eviden{d a contractelor
individuale de munca cu nr. ........... , se incheie astdzi ......... prezenta fisa individuald a postului.
Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: SECRETAR SEF
Compartimentul: PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
Locul de desfisurare a activititii: Liceul Pedagogic ,loan Popescu”, Barlad, str. Lirei nr. 15, cod postal
731209, jud. Vaslui
Durata: nedeterminatd, incepand cu data de
Cerintele postului: absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatdmant superior.
e studii:
e studii specifice postului
e vechimea (la data completdrii fisei): ani___luni
Obiectivul general al postului: asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiari (elevi/ profesori).
Relatii profesionale:
lerarhice de subordonare: director/director adjunct;
De colaborare: cu toate cadrele didactice din unitatea de invatdmant si din celelalte scoli, cu directorul
scolii, consilierul scolii si membrii serviciului contabilitate - secretariat, cu IS] Vaslui si unitatile conexe
acestuia; cu alti furnizori de educatie si de formare, structuri consultative din invatdmant, sindicate, ONG-
uri, mass-media, societiti comerciale etc.
De reprezentare: reprezinti unitatea in relatiile cu alte organizatii, institutii, doar cu acordul prealabil al
directorului/ directorului adjunct al unitatii.
ATRIBUTII SPECIFICE POSTTULUI:
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.Elaborarea si organizarea documentelor oficiale si a altor documente:
¢ asigurd transmiterea informatiilor la nivelul unitétii de invagamant;
¢ intocmeste, actualizeazi si gestioneazd bazele de date de la nivelul unitatii de Invatamant;
¢ fintocmeste, inainteazi spre aprobare directorului si transmite situatiile statistice si a celorlalte
categorii de documente solicitate de citre autoritafi si institutii competente, de catre consiliul de
administratie ori de catre directorul unitdtii de Invatamant;
¢ rezolvi problemele specifice pregitirii si desfasurarii examenelor si concursurilor de ocupare a
posturilor vacante, conform prevederilor legale;
¢ intocmeste si/sau verifica, respectiv avizeazid documente potrivit legislatiei in domeniu;
¢ pastreaza securitatea documentelor de secretariat;
¢ pistreazi si aplica sigiliul unititii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie emisa
de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea, detinerea
si folosirea sigiliilor se realizeazi in conformitate cu reglementdrile stabilite prin ordinul
ministrului educatiei si cercetarii;




se Ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete,
hotarari, ordine, regulamente, instructiuni);

pastreazi legitura cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institugii si autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;

intocmeste, actualizeazd si gestioneazi dosarele de personal ale angajatilor unitdtii de
fnvdtdmant;

calculeazi drepturile salariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;
gestioneazi, distribuie, redacteazi si expediaza corespondenta scolii, in colaborare cu celelalte
compartimente;

participd permanent la instruirile cu tematicd de secretariat organizate de IS] si intocmeste
situatiile solicitate de acesta;

utilizeaza produsele software din dotarea unititii, intocmeste diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;

se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea
aplicdrii corecte si complete a noii legislatii specifice;

afiseazi la loc vizibil toate informatiile de interes pentru personalul unitatii;

rezolvi orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor colective de
munci aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului, sunt stabilite
n sarcina sa.

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

se ocupd de selectia, evidenta si arhivarea documentelor predate de cétre celelalte compartimente
si a compartimentului propriu, conform normelor de arhivare;

completeazi, verifica si pastreaza in conditii de securitate documentele, arhiveaza documentele
create si intrate in unitatea de invatdmant, prin celelalte compartimente si compartimentul
propriu;

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor fn programele de
salarizare si REVISAL:

¢ este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

¢ opereazi cu exactitate toate modificarile privind salarizarea, gradele, treptele, gradatiile si celelalte

date previzute in normativele de completare a acestor documente, pe baza criteriilor emise de
directorul unitatii scolare;

¢ intocmeste statele de personal;
¢ completeaza rubricile statelor de plati care se referd la grila de salarizare cu sporul de vechime si

indemnizatiile, aferente functiilor, in vigoare in perioada respectiva;

¢in colaborare cu serviciul contabilitate, conform procedurii de Intocmire a statelor de platd,

intocmeste statele de plat3d;

¢ inscrie in figsele de incadrare anuale si alte baze de date ale unitatii scolare cu personal didactic, datele

privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor);

¢ intocmeste si actualizeazd contractele de muncd ale angajatilor si transmite cdtre ITM orice

modificare.

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor privind personalul unititi.
¢ reactualizeazi dosarele personale ale personalului;

¢ Intocmeste si elibereazi adeverintele/alte documente pentru personalul unitdtii, in baza unor

cereri;

2.5. Alcatuirea de proceduri.



3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

4.2 Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

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

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

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

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sandtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitdtii de Invatamant.

II. ALTE ATRIBUTIL In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat sa
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Aptitudini/calitati necesare:

Aptitudini verbale si de comunicare eficients;

Aptitudini numerice de baza si operare PC;

Receptivitate/aptitudine generala de invatare;

Abilitati functiondresti;

Capacitate decizional3;

Tinutd decenti si comportament adecvat fata de elevi, parinti si personalul unitatii

* & & & o o

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
sciiderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

| D1 v: F R

Semnaétura titularului de luare la cunostinta

Director,
Prof. dr. Marinescu Daniela

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al
doilea exemplar fiind Inmanat angajatului.



MINISTERUL EDUCATIE!
INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN VASLUI

LICEUL PEDAGOGIC ,10AN POPESCU” BARLAD

Adresa: Bérlad, str. Lirei, nr. 15, cod 731209 e tel./ fax 0235 422250 e e-mail: licped_ro@yahoo.corm
Nr. / 2025

Anexa nr. 2 la Hotardrea Guvernului nr.1336/2022
Formular de inscriere

Institutia publicé: Liceul Pedagogic ,,Joan Popescu”, Barlad, jud. Vaslui
Functia solicitati: SECRETAR SEF

Data organizarii concursului: proba scrisa 03.11.2025; proba practicd — 05.11.2025;
interviu — 06.11.2025

Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeazd pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numdrul de
telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cd am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscénd prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal declar urmatoarele:

[0 Imi exprim consimtimantul
[J Nu imi exprim consimtdmantul

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter
personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei
de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.




[ imi exprim consimtimantul
L] Nu imi exprim consimtimantul

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii
certificatul de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de invatamant, sdndtate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica
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 psihologicd a unei persoane, cunoscdnd cd pot reveni oricind asupra
consimtdmantului acordat prin prezentul formular.

[ fmi exprim consimtimantul
[J Nu imi exprim consimtdmantul

ca institutia organizatoare a concursului sd solicite organelor abilitate in conditiile legii
extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand cé pot reveni oricdnd asupra
consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere cd in perioada lucrata
[J nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinar
[ mi s-a aplicat sanctiunea disciplinari ]

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire
la falsul in declaratii, c@ datele furnizate in acest formular sunt adevdrate.

Data:

Semnatura:




