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ANUNT

privind derularea procedurii de transfer la cerere
la nivelul unitatii de invtamant pentru ocuparea postului de secretar — 0,5 normé
in cadrul PALATULUI COPIILOR VASLUI

Avand in vedere Hotardrea de Guvern nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Operationald nr. 4708 din 18
noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar §i
administrativ, Hotardrea C.A. ISJ Vaslui nr. 131/17.08.2026, se dispune declansarea procedurii de
transfer la cerere pentru ocuparea postului de secretar in cadrul PALATUL COPIILOR VASLUI,
perioada nedeterminata (0,5 norma).

Durata normali a timpului de munci este de: 4 ore/zi, 20 ore/sdptdmana.

Modalitate de selectie in vederea transferului: concurs dosare si interviu

Conditii generale:

a) are cetdtenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii. de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanittii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infiptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite 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 executd o pedeapsd 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 savérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat méasura de sigurantd a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. | 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).

Conditiile specifice:
a) studii superioare de specialitate (administrative, juridice, economice, informaticd de gestiune)
absolvite cu diploma de licenta;

b) vechime in specialitatea postului — minim 3 ani;

Competente si abilitati:

a) cunoasterea legislatiei i a normelor specifice postului pentru care se organizeazi procedura
de transfer (dovedita pe parcursul probei de interviu);

b) cunostinte/competente de operare pe calculator Microsoft Word si Excel (dovedite pe

parcursul probei de interviu).

Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la sediul institufiei - PALATUL
COPIILOR VASLUIL, str. Stefan cel Mare, nr. 62 si vor contine urmatoarele documente:

1. Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invatamant unde personalul didactic
auxiliar este angajai cu contract pe perioadd nedeterminatd, conform anexei 2 din Procedura
Operationala nr. 4708 din 18 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul
didactic auxiliar si administrativ;

2. Cererea de transfer, conform anexei 3 din Procedura Operationala nr. 4708 din 18 noiembrie
2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si administrativ;

3. Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform anexei;

4. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

5. Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd caz;

6. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor

specializari;



7. Copia carnetului de munci si /sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata
si /sau extras din REGES;

8. Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

9. Certificat medical emis de medicul specialist de medicina muncii, conform prevederilor
Ordinului comun nr. $3/3335/2026 al ministrului sanatatii si ministrului educatiei pentru incadrarea
si mentinerea intr-o functie didactica, didactica auxiliard sau administrativa.

10. Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. | 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 inscrigi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatamant sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publica sau privata a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vérsta, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologicé a unei persoane;

11. CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie sa contina obligatoriu
adresa de e- mail si numar de telefon);

12. Adeverinta eliberata de unitatea de invdtamant privind calificativele acordate;

13. Adeverinta eliberata de unitatea dc invatdmant din care si rezulte dacd a fost sanctionat(a)

disciplinar;

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de transfer.
Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosarului!
La depunerea dosarului de concurs, candidatii vor prezenta §i documentele in original pentru

certificarea conformitatii cu originalul a copiilor depuse la dosar.

Probele selectiei in vederea transferului:

Selectia consta in parcurgerea a doud probe, astfel:

a) Proba de evaluare a dosarelor
Lista candidatilor declarati admisi/respinsi in aceastd etapa este publicatd la sediul
PALATULUI COPIILOR VASLUL
Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul PALATUL COPIILOR VASLUI in termen
de 24 ore de la data publicarii rezultatelor acestei etape, sub sanctiunea decdderii din acest
drept. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afigare la sediul
PALATULUI COPIILOR VASLUI. Candidatii declarati admisi la aceastd probd vor

participa la proba de interviu.



b) Interviul
Proba de interviu se va desfasura la PALATUL COPIILOR VASLUIL
Candidatii se vor prezenta pentru sustinerea probei de interviu avand asupra lor actul de
identitate.
Rezultatul obtinut de candidat la proba de interviu nu se contesta!
Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte. Interviul consta intr-un set de
intrebari legate de competentele previzute in figa postului, se noteazi pe baza criteriilor de
evaluare si a punctajelor maxime stabilite de comisia de interviu (Sunt declarati admisi la
interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte).
Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine
pentru fiecare candidat in locul numelui si prenumelui sidu, o modalitate de codificare
aferentd dosarului siu depus. Aceastd modalitate de codificare ii va fi transmisa
candidatului, spre stiintd, si va reprezenta referinfa pentru candidat pana la finalizarea
selectiei.
Ca urmare a desfasurérii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in
ordinea descrescatoare a punctajului acordat.
Rezultatele finale se afiseaza la sediul PALATULUI COPIILOR VASLUI prin specificarea

punctajului final al fiecdrui candidat si a mentiunii ,,admis” sau ,respins™.



CALENDARUL DE TRANSFER

Etapa de selectie in vederea
transferului/probele selectiei

Data/perioada

Observatii

Publicarea anuntului

19.08.2026

Pe pagina de web ISJ Vaslui
La avizierul Palatului Copiilor
Vaslui

Depunerea dosarelor de inscriere

20.08.2026 — 26.08.2026
orele 9.00 — 15.00

Nr. tel.: 0235313512

LLa secretariatul

Palatului Copiilor Vaslui

Verificarea, validarea si afigarea
rezultatelor in urma selectiei
dosarelor

27.08.2026 ora 10.00

Afisare la sediul

Palatului Copiilor Vaslui

Depunerea contestatiilor la
rezultatele selectiei dosarelor

27.08.2026 intre orele 11.00-15.00

La secretariatul

Palatului Copiilor Vaslui

Publicarea rezultatelor la
solutionarea contestatiilor la selectia
dosarelor

27.08.2026 ora 16.00

Afisare la sediul Palatului Copiilor
Vaslui

Desfasurarea interviului

28.08.2026 incepéand cu ora 9.00

La sediul Palatului Copiilor Vaslui

Publicarea rezultatelor interviului si
afisarea rezultatelor finale

28.08.2026 ora 13.00

Afisare la sediul Palatului Copiilor
Vaslui




Bibliografie

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile §i completérile ulterioare.

2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5.726/2024. cu modificérile si
completdrile ulterioare.

3. Regulament din 4 septembrie 2023 privind organizarea §i functionarea palatelor si cluburilor
copiilor aprobat prin Ordinul Nr. 6.224 din 4 Septembrie 2023

4. Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Legea nr.360/2023 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificérile i completérile
ulterioare;

6. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare.

7.  Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

8. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare,

9.  Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a acestuia.

Tematica

1.

Organizarea si functionarea sistemului de invitimant preuniversitar
« Structura sistemului de invatdmant preuniversitar din Romania.

« Organizarea unitatilor de invdtimant preuniversitar: conducere, compartimente, consiliul de
administratie si consiliul profesoral.

*Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invéatdmant preuniversitar
(ROFUIP) — atributiile compartimentului secretariat.

Activitatea de secretariat si managementul documentelor
« Reguli generale de redactare, tehnoredactare si expediere a corespondentei oficiale (adrese,

note de serviciu, decizii, adeverinte, procese-verbale).

+ Circuitul documentelor in scoald: primirea, inregistrarea in registrul de intréri-iesiri,
repartizarea, urmarirea termenelor de rezolvare §i expedierea.

« Utilizarea Sistemului Informatic Integrat al Invataméntului din Romania (SIIIR) — rolul
secretarului in actualizarea bazelor de date.

Incadrarea personalului in inviitimantul preuniversitar;
Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIR;

Legislatia muncii, resurse umane si statutul personalului din invitimant

« Structura personalului din unitdtile de invatimént: personal didactic de predare, personal
didactic auxiliar si personal administrativ (nedidactic).

« Drepturile, obligatiile, incompatibilitatile §i normarea timpului de lucru pentru personalul
didactic auxiliar si administrativ/nedidactic.



« Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca
conform Codului Muncii

* Timpul de munci si timpul de odihna (regimul concediilor de odihna, medicale, fara plata si al
invoirilor).

* Dosarul personal al angajatului — structurd, documente obligatorii, arhivare si actualizare in
sistemele informatice specifice (Registrul general de evidenta a salariatilor REGES ONLINE si
aplicatia centralizati de salarizare EDUSAL).

* Raspunderea disciplinara si abaterile specifice fiecarei categorii de personal din invitamant.

Arhivarea documentelor si protectia datelor

*Nomenclatorul arhivistic: gruparea documentelor in unitati arhivistice, pastrarea, selectionarea
si eliminarea documentelor din arhiva.

*Norme privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR) in activitatea curentd a
secretariatului scolar (gestionarea dosarelor de personal).

Proba este eliminatorie, punctajul minim obtinut este 50, media punctajelor obtinute in urma

sustinerii probelor trebuie si fie minim 50.

Director,




