
  
 

str. Pestalozzi nr.14, Timișoara, Județul Timiș, Cod poștal: 300115,  Telefon: 0256491540 ; Fax: 0256 203406  
E-mail: secretariat@jlcalderon.ro, liceu_calderon@yahoo.com    

                                                                                                                   
NR.  06  din 04.01.2024 

 

ANUNȚ ORGANIZARE CONCURS POST VACANT DE SECRETAR ȘEF 

 

 

Liceul Teoretic Jean Louis Calderon Timișoara - Organizează în perioada 08.01.2024 – 30.01.2024 

, concurs pentru ocuparea postului vacant de personal contractual secretar șef, perioadă 

nedeterminată. 

 

Numărul postului scos la concurs: 1 post. 

Denumire și nivel post scos la concurs: SECRETAR ȘEF, post de conducere, vacant pe perioadă 

nedeterminată. 

Structura în cadrul căreia se află postul: Administrativ. 

Perioada și durată  timpului de lucru: nedeterminată, 40 ore pe săptămână. 

Concursul se va organiza în conformitate cu prevederile H.G. nr.1336 din 28.10.2022, pentru aprobarea 

Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul 

bugetar plătit din fonduri publice. 

 

I. DOCUMENTE ÎNTOCMIRE DOSAR DE CONCURS 

Dosarul de concurs va conţine următoarele documente:  

1. formular de înscriere la concurs; 

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen 

de valabilitate; 

3. copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după 

caz; 

4. copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor 

specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului 

solicitate de autoritatea sau instituţia publică; 

5. copia carnetului de muncă, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste 

vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; 

6. certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar; 

7. adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către medicul de 

familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării 

concursului; 

8. certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracţiuni prevăzute la 

art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele 

care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru 

completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date 

Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidaţii înscrişi pentru posturile din cadrul 

sistemului de învăţământ, sănătate sau protecţie socială, precum şi orice entitate publică sau privată a 

cărei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilităţi sau alte 

categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a 

unei persoane; 
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9. curriculum vitae, model comun european. 

o Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi 

calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii. 

o În cazul în care candidatul depune o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, 

în cazul în care este declarant admis la selecţia dosarelor, acesta are obligaţia de a complete dosarul 

de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a 

concursului. 

o Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii şi carnetul de muncă sau, după caz, 

adeverinţele care atestă vechimea în muncă, vor fi prezentate şi în original în vederea verificării 

conformităţii copiilor cu acestea. 

 

o Dosarele de înscriere la concurs se pot depune în perioada 08.01.2024 – 26.01.2024 (în intervalul 

orar 10,00 – 12,00 )  la secretariatul Liceului Teoretic Jean Louis Calderon, Timișoara  din str. 1 

Pestalozi, nr. 14 , persoana de contact Cazan Dorica, telefon 0256 491540. 

 

II. CONDIŢII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs: 

 

1.  are cetăţenia română sau cetăţenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la      

Acordul privind Spaţiul Economic European (SEE) sau cetăţenia Confederaţiei Elveţiene; 

2. cunoaşte limba română, scris şi vorbit; 

3. are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, 

republicată,   cu modificările şi completările ulterioare; 

4. are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza 

adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate. 

5.  îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiţii specifice 

potrivit cerinţelor postului scos la concurs; 

6. nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii naţionale, contra 

autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra 

înfăptuirii justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face o persoană candidată la post 

incompatibilă cu exercitarea funcţiei contractuale pentru care candidează, cu excepţia situaţiei în 

care a intervenit reabilitarea; 

7. nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa 

funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a folosit pentru 

săvârşirea infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a interzicerii ocupării 

unei funcţii sau a exercitării unei profesii; 

8. nu a comis infracţiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul 

naţional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a 

unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind 

organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice Judiciare, cu modificările 

ulterioare.  
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III. CONDIŢII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS: 

 

Pentru ocuparea funcţiei de  SECRETAR ȘEF trebuie îndeplinite următoarele condiții minimale: 

1. studii minime de licență în profilul postului; 

2. vechime de minim 6 ani de zile în specialitatea profilul studiilor; 

 

TEMATICĂ ŞI BIBLIOGRAFIE 

 

Bibliografie : 

Legea 198/2023 – Legea învățământului preuniversitar, cu modificările și completările ulterioare; 

ORDIN Nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al 

documentelor şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar, actualizat la zi; 

OMEN 6143/2011 - Metodologiei de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar, 

modificat prin ordine de ministru succesive, actualizat la zi; 

HOTĂRÂRE nr. 1.336 din 28 octombrie 2022pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și 

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, actualizat la zi; ; 

Ordinul M.E. nr. 6238/2023 pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din 

învățământul preuniversitar; 

Regulamentul de Organizare și Funcționare a Unităților din Învățământul Preuniversitar  - OME – 

4183/2022, actualizat la zi;  

Statutul elevului aprobat prin O.M.E.N.C.Ș. nr. 4742/10.08.2016, actualizat la zi; 

Legea 53/2023 – codul muncii, republicat cu modificările și completările ulterioare; 

Legea 153/2027 – Legea salarizării, republicată cu modificările și completările ulterioare;  

LEGE nr.544 din 12 octombrie 2001 

privind liberul acces la informaţiile de interes public, actualizată la zi. 

OME – 4567/2011 – ordin privind validare fluxuri financiare pentru cheltuielile de personal din 

învățământul preuniversitar; 

OME 6218/2022 – pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din 

învățământul preuniversitar în anul școlar 2023—2024; 

Cunoștințe de operare PC, Baze de date, word, xcel, internet, corepondeța online, scanare documente etc. 

Tematică: 

o Organizarea sistemului de învăţământ preuniversitar;  

o Completarea  acetelor de studiu și adocumente şcolare; 

o Acordarea burselor şcolare şi a altor ajutoare sociale pentru elevi; 

mailto:secretariat@jlcalderon.ro
mailto:liceu_calderon@yahoo.com


  
 

str. Pestalozzi nr.14, Timișoara, Județul Timiș, Cod poștal: 300115,  Telefon: 0256491540 ; Fax: 0256 203406  
E-mail: secretariat@jlcalderon.ro, liceu_calderon@yahoo.com    

                                                                                                                   
NR.  06  din 04.01.2024 

 

o Arhivarea şi circuitul documentelor;  

o Intocmirea şi gestionarea bazelor de date SIIIR, situații statistice INS, state de plată 

burse, etc. 

o Responsabilitatea bazelor de date din cadrul REVISAL ȘI EDUSAL 

 

IV. CALENDAR DESFĂȘURARE CONCURSULUI 

 

Organizarea şi desfăşurarea concursului are loc la sediul Liceului Teoretic Jean Louis Calderon, după 

următorul calendar: 

o Depunerea dosarelor de înscriere – 08.01.2024 – 26.01.2024 

o Afișarea rezultatelor selecției de dosare: 29.012024., ora 15,00 

o Depunerea contestațiilor cu privire la rezultatele selecției dosarelor: 29.012024, între orele 15,00 -

16,00; 

o Afișarea rezultatelor la contestații: 29.012024, ora 18,00; 

o Proba scrisă – 30.01.2024, ora 9,00 

o Afișarea punctajelor obținute la proba scrisă  – 30.01.2024, până la orele 12,00; 

o Depunerea contestațiilor cu privire la rezultatele probelor scrisă 30.01.2024, între orele 16,00 -17,00; 

o Afișarea rezultatelor la contestații: 30.01.2024, ora 17,00; 

o Proba practică – 30.01.2024, orele 12,00 

o Afișarea punctajelor obținute la proba practică – 30.01.2024, până la orele 14,00; 

o Depunerea contestațiilor cu privire la rezultatele de la proba practică 30.01.2024, între orele 16,00 -

17,00; 

o Afișarea rezultatelor la proba practică: 30.01.2024, orele 16,00 

o Proba de Interviu – 30.01.2024, orele 14,00 

o Afișarea punctajelor obținute la interviu 30.01.2024, până la orele 16,00; 

o Depunerea contestațiilor cu privire la rezultatele interviului 30.01.2024, între orele 16,00 -17,00; 

o Afișarea rezultatelor la contestații și ale rezultatelor finale – 30.01.2024, ora 19,00 

 Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului se face în termen de maxim o zi lucrătoare de la 

data finalizării probei. 

După afişarea rezultatelor obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă, respective interviu, candidaţii 

nemulţumiţi pot depune contestaţie în termen de cel mult o zi lucrătoare  de la data afişării rezultatului 

selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului probei scrise şi a interviului, sub sancţiunea 

decăderii din acest drept. 

Comunicarea rezultatelor se face prin afişare la sediul Liceului Teoretic Jean Louis Calderon, Timișoara 

Aprobarea pentru organizarea și desfășurarea concursului de secretar șef a fost dată în ședința Consiliului 

de administrație din data de 04.01.2024. 

Director, 

Prof. Ionici ION  
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