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Colegiul National ,,Aurel Vlaicu", cu sediul in Bucure~ti, str.Stephan Ludwig Roth 

nr.1, sector 1, Telefon: 021.260.05.54, E-mail: cnav2004@.yahoo.com, organizeaza concurs 

de recrutare pentru ocuparea unui post vacant de secretar ~ef, pe perioada nedeterminata, cu 

studii superioare, durata timpului de lucru 8 ore/zi, functie contractuala de conducere. 

Pentru a ocupa un post contractual vacant, candidatii trebuie sa indeplineasca 

urmatoarele condifii generale, conform Regulamentului-cadru privind organizarea ~i 

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice 

aprobat prin Hotararea Guvemului nr. 1336 / 2022: 

a. are cetafenia romana sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui 

stat parte la Acordul privind Spafiul Economic European sau cetafenia Confederafiei 

Elvefiene; 

b. cunoa~te limba romana, scris ~i vorbit; 

c. are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul 

muncii republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

d. are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe 

baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare 

abilitate; 

e. indepline~te condifiile de studii ~i, dupa caz, de vechime sau alte condifii specifice 

potrivit cerinfelor postului scos la concurs; 

f. nu a fost condamnat defmitiv pentru savar~irea unei infracfiuni contra securitafii 

nafionale, contra autoritatii, contra umanitafii, infracfiuni de corupfie sau de serviciu, 

infracfiuni de fals ori contra infaptuirii justifiei, infractiuni savar~ite cu intenfie, care 

ar face persoana incompatibila cu exercitarea funcfiei, cu excepfia situatiei in care a 

intervenit reabilitarea; 

g. nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitara dreptului 

de a ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfa~ura activitatea de 

care s-a folosit pentru savar~irea infracfiunii sau fafa de aceasta nu s-a luat masura de 

siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii; 

h. nu a comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind 

Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni 

sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor precum ~i pentru 
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completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea ~i functionarea Sistemului 

National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

Condifiile specifice necesare in vederea participarii la concurs ~i a ocuparii functiei 

contractuale de secretar ~ef sunt: 

• indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare - absolvirea unei institutii de 

invatamant superior; 

• cuno~tinte in managementul resurselor umane; 

• cuno~tinte de operare PC; 

• cuno~tinte operare SHIR, REVISAL ~i EDUSAL; 

• cuno~tinte privind intocmirea ~i administrarea corespondentei oficiale; 

• abilitati de relationare, comunicare ~i munca in echipa; 

• vechime in specialitatea postului: minim 2 ani. 

Tematica pentru concurs: 

1. Sistemul national de invatamant preuniversitar- organizare ~i functionare; 

2. Actele de studii ~i documentele ~colare in invatamantul preuniversitar; 

3. invatamantul preuniversitar- functiile didactice, didactice auxiliare ~i nedidactice; 

4. Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor; 

5. Cuno~tinte de legislatie privind emiterea deciziilor; 

6. Cuno~tinte generale de gramatica a limbii romane; 

7. Cuno~tinte necesare utilizarii programe IT de secretariat; 

8. Cuno~tinte de operare pe calculator (WORD, EXCEL). 

Bibliografia stabilita pentru concurs: 

1) Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile s1 completarile 

ulterioare; 

2) OME 4183/2022 - Regulament- cadru de organizare ~i functionare a unitatilor de 

invatamant preuniversitar, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

3) OMECTS nr. 3844/2016 pentru aprobarea regulamentului privind regimul actelor de 

studii ~i al documentelor ~colare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar; 
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4) Legea 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare; 

5) Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica; 

6) Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

7) 0. G. nr. 27/30.01 .2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor; 

8) Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri pub lice; 

9) Legea 190/2018. 

Concursul se va organiza conform calendarului urmator: 

Nr. Etapa de concurs Data /perioada Observatii 
crt 
1. Publicarea anuntului 17.01.2024 Site colegiu 

2. Depunerea dosarelor de 18.01.2024- 01.02.2024 La secretariatul unitatii 
inscriere Interval orar 12.00-14.00 

3. Verificarea ~i validarea 02.02.2024 Comisia de concurs 
dosarelor verifica, selecteaza ~i 

valideaza dosarele depuse. 
4. Afi~area rezultatelor selectarii 05.02.2024 La sediul unitatii ~i pe site-

dosarelor de inscriere Ora 12.00 ul institutiei. 

5. Depunerea contestatiilor 06.02.2024 La secretariatul unitatii 
privind rezultatul selectiei interval orar 12.00-14.00 
dosarelor 

6. Afi~area rezultatelor la 07.02.2024 La sediul unitatii ~i pe site-
contestatiile depuse. Ora 12.00 ul institutiei. 

7. Sustinerea probei scrise 08.02.2024 La sediul unitatii ~colare 
interval orar 14.00-17.00 

8. Afi~area rezultatelor probei 09.02.2024 La sediul unitatii ~i pe site-
scrise Ora 12.00 ul institutiei. 

9. Depunerea contestatiilor 09.02.2024 La secretariatul unitatii 
privind rezultatul probei scrise interval orar 14.00-16.00 

10. Afi~are rezultate contestatii 09.02.2024 La sediul unitatii ~i pe site-
ul institutiei. 

Ora 18.00 

11. Sustinere interviu 12.02.2024 La sediul unitatii ~colare 
Ora 14.00 
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12. Afi~area rezultatelor probei de 
interviu 

13. Depunerea contestafiilor 
privind rezultatul probei de 
interviu 

14. Afi~are rezultate contestafii 

15. Afi~are rezultate finale 

12.02.2024 La sediul unitafii ~i pe site-
Ora 18.00 ul institufiei. 

13.02.2024 La secretariatul unitafii 
interval orar 12.00-14.00 

13.02.2024 La sediul unitafii ~i pe site-
Ora 16.00 ul institufiei. 

13.02.2024 La sediul unitafii ~i pe site-
Ora 18.00 ul institutiei. 

Conform art. 35 al Regulamentului-cadru privind organizarea ~i dezvoltarea carierei 

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice aprobat prin Hotararea 

Guvemului nr. 1336 / 2022, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de 

concurs care va contine urmatoarele documente: 

a. formular de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritafii sau institufiei 

publice organizatoare (anexa nr. 2 din HG 1336/2022); 

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, 

aflate in termen de valabilitate; 

c. copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat 

schimbarea de nume, dupa caz; 

d. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor ~i ale altor acte care atesta 

efectuarea unor specializari, precum ~i copiile documentelor care atesta indeplinirea 

condifiilor specifice ale postului solicitat de autoritatea sau institufia publica; 

e. copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinfa eliberata de angajator pentru 

perioada lucrata, care atesta vechimea in munca, in meserie ~i in specialitatea 

studiilor solicitate pentru ocuparea postului (anexa nr. 3 din HG 1336/2022); 

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

g. adeverinfa medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu 

eel mult 6 luni anterior derularii concursului, de catre medicul de familie al 

candidatului sau de catre unitafile sanitare abilitate; 

h. certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis 

infracfiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul 

national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de 

exploatare a unor persoane sau asupra minorilor precum ~i pentru completarea Legii 
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nr. 76/2008 privind organizarea ~i funcfionarea Sistemului National de 

Date Genetice Judiciare, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

i. curriculum vitae, model comun european; 

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele 

emitentului ~i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. 

Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care 

atesta starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de 

handicap, emis in conditiile legii. 

Copiile de pe actele prevazute, precum ~i copia certificatului de incadrare intr-un grad 

de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea 

,,conform cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs. 

Certificatul de cazier judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere 

privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor ~i 

care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele 

penale direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de 

cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul certificatului de 

cazier judiciar anterior datei de sustinere a probei scrise ~i/sau probei practice. in situatia in 

care candidatul solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor 

direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier 

judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau institutia publica 

organizatoare a concursului, potrivit legii. 

Dosarul candidatului va contine un opis, in dublu exemplar, un exemplar se restituie cu 

inregistrarea inscrierii la concurs. 

Documentele vor fi depuse intr-un dosar cu ~ina, la sediul institutiei, departamentul 

secretariat. 

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Colegiului National ,,Aurel Vlaicu", 

cu sediul in Bucure~ti, str. Stephan Ludwig Roth nr.l, sector 1, Telefon: 0744 62 82 70, e-mail: 

cnav2004@yahoo.com . 

Director, 

Prot. Nela Ghigeanu 
-... ~ \ 
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