
ȘCOALA GIMNAZIALĂ, COMUNA COLCEAG 
P.J. 

 
ANUNȚ 

CONCURS PENTRU OCUPARE POST CONTRACTUAL 
 
 

 Școala Gimnazială, Comuna Colceag, cu sediul în: localitatea Colceag, nr. 
384D, județul Prahova, CUI 29006397, organizează concurs pentru ocuparea pe 
perioadă nederminată a postului contractual în temeiul HG 286/2011, completată 
și modificată de HG nr. 1027/2014. 
 Denumirea postului: Secretar școală – 1 normă 
 Condiții specifice de participare la concurs: 

- Nivelul studiilor: medii în specialitate; 
- Vechime în specialitatea studiilor necesare ocupării postului: 0 (zero) ani; 
- Experiență în administrarea corespondenței, încadrarea personalului, 

arhivarea documentelor; 
- Cunoștințe operare calculator (Pachetul Microsoft Office) 
- Cunoștințe de utilizare a soft-urilor EduSal, Revisal, SIIIR; 
- Abilități de relaționare-comunicare; 
- Disponibilitate pentru program flexibil. 

 Data, ora și locul de desfășurare a concursului: 
1. 17 august 2021, ora 10 – proba scrisă, la sediul instituției 
2. 18 august 2021, ora 10 – proba practică, la sediul instituției 
3. 18 august 2021, ora 12 – interviu, la sediul instituției 

 Data limită până la care candidații vor depune dosarul de concurs este de 10 
zile de publicare în Monitorul Oficial și afișare la sediul instituției. 
 Informații suplimentare se pot obține de la secretariatul Școlii Gimnaziale, 
Comuna Colceag, nr. tel/fax: 0726717401, email: 
scoalagimnazialacolceag@gmail.com , persoana de contact: Antoniu Ioana. 
 
 
     Director, 
    Prof. Antoniu Ioana 
 
 



Acte necesare pentru dosarul de înscriere la concurs: 
• Cerere de înscriere; 
• Certificat de naştere copie xerox şi original; 
• Carte de identitate copie xerox şi original; 
• Diploma de studii copie xerox şi original; 
• Carnet de muncă/filă din REVISAL copie xerox şi original; 
• Curriculum vitae; 
• Cazier judiciar; 
• Adeverinţă medicală (apt pentru muncă) 

 
 
Tematica de Concurs: 

• Contractul individual de munca 
• Încadrarea personalului didactic în anul școlar 2020-2021 
• Actele de studii și documentele școlare în învățământul preuniversitar 
• Sistemul național de învățământ preuniversitar - organizare și funcționare 
• Conducerea unităților de învățământ preuniversitar de stat 
• Învățământul preuniversitar - funcțiile didactice și didactice auxiliare 
• Protecția informațiilor clasificate: definiții, informații secrete de serviciu 
• Reglementarea activității de soluționare a petițiilor 
• Cunoștințe de legislație privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale și a 

adeverințelor 
• Cunoștințe generale de gramatica a limbii romane 
• Cunoștințe de operare pe calculator (WORD, EXEL) 
• Întocmirea și gestionarea bazelor de date Edusal, Revisal, SIIIR. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Bibliografie: 
 

• Legea 1/2011 Legea Educaţiei Naţionale; 
• Legea 185/2020 privind modificarea şi completarea Legii Educaţiei 

Naţionale; 
• H.G.286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post 

vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a 
condiţiilor de promovare în grade sau trepte profesionale a personalului 
contractual din ectorul bugetar plătit din fonduri publice; 

• H.G.250/1992 privind concediile de odihnă și alte concedii ale salariaţilor din 
administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile 
bugetare; 

• Normne metodologice privind efectuarea concediului de odihnă pentru 
personalul didactic emise în aplicarea prevederilor Legii 1/2011 Legea 
Educaţiei Naţionale aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011; 

• Legea 263/201O privind sistemul unitar de pensii publice; 
• Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar şi nedidactic potrivit 

Notificării MEN 44990/1999; 
• Ordin 5576/2011 privind criteriile generale de acordare a burselor elevilor din 

înv. Preuniversitar de stat; 
• Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea și completarea Anexei privind 

aprobarea criteriilor general de acordare a burselor elevilor în învăţământul 
preuniversitar de stat; 

• Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de 
rechizite Şcolare; 

• Regulament privind regimul actelor de studii; 
• Regulament privind regimul Ştampilelor şi sigiliilor; 
• H.G.500/2011 privind registrul general de evidenţa al salariaţilor; 
• Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare; 
• Legea 16/1996 Legea Arhivelor Naţionale. 

 
 


