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ANUNT

Colegiul National , Octay Onicescu”, cy sediul in Bucuresti, sector 4, str. Trivale nr. 29, 1n
temetul art. 1 — 18 din Regulamentul — cadry privind organizareg si dezvoltarea carierei personalulyj

contractual din sectory] bugetar platit din fonduri publice aprobat prin H.G. nr. 1336/28.10.2022,
organizeazd concurs in vederea ocupirii pe perioada nedeterminats a 2 functii contractuale de
conducere vacante si a 2 functii contractuale de executie:

- 1 post secretar-gef,

- 1 post administrator de patrimoniu,

- 0,5 post administrator financiar,

- 1 post bibliotecar.

28.10.2022:

a) si aiba cetafenia romani say cetatenia unui alt stat membru al Unjunij Europene, a unui stat

parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;
b) sd cunoasci limba romana, scris gi vorbit;

C) sd are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestats pe baza

domeniile previizute 1a art. 35 alin. (1) lit. h).
Conditiile specifice nhecesare de participare la coneurs si a ocuparii functiei contractuale sunt-
® Secretar-gef:
® studii superioare
® cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, Internet),
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® abilititi de relationare, comunicare si pentru munca in echipa.
® Administrator de patrimoniu

* nivelul studiilor — studij superioare ( economice sau inginerie economic)
® vechime Tn muncs- fary vechime

® Administrator financiar:

* nivelul studiilor — studii superioare economice

® vechime in domeniuy] financiar-contabil- minimum 1 an
® experienta in contabilitate bugetari constituie un avantaj

e Bibliotecar:

® studii superioare, specializare biblioteconomie atestatd prin documente;
® vechime in munci — minimum | an
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- 7 octombrie 2025, ora 12:00 — termenul limiti de depunere a dosarelor;
- 8 octombrie 2025, ora 14:00 — afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de Inscriere;
- 8 octombrie 2025, orele 14:00-15:00 — depunerea contestatiilor dupd selectia dosarelor de inscriere;

» pand laora 16:00 — afisare rezultate contestatii (la selectia dosarelor de inscriere);
- 9 octombrie 2025, ora 9:00 — proba scris;

- 9 octombrie 2025, ora 14:00 — afisare rezultate proba scrisi;

- 9 octombrie 2025, ora 14:00-15:00 — contestatie proba scrisi;

- 9 octombrie 2025, ora 16:00 — afisare rezultate contestatie proba scrisi;

- 10 octombrie 2025, ora 9:00 — proba practici;

- 10 octombrie 2025, ora 12:00 — afisare rezultate probs practica;

- 10 octombrie 2025, ora 12:00-13:00 — contestatie proba practici;

- 10 octombrie 2025, ora 14:00 — afisare rezultate contestatie prob practica;
- 10 octombrie 2025, ora 14:00 — proba interviu;

- 10 octombrie 2025 » ora 15:00 — afisare rezultate interviu;

- 10 octombrie 2025, ora 15:00 — 16:00 — contestatie proba interviu;

- 10 octombrie 2025, ora 17:00 — afisare rezultate contestatie proba interviu;
- 10 octombrie 2025, ora 17:30 — afisarea rezultatelor finale.

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare

de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare pentru
Ocuparea unui post temporar vacant.

Concursul se va desfisura la sediul Colegiului National ,,Octay Onicescu”, astfel:
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d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atests indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia public;
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€) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverinta medicala care si ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ¢ nu s-au comis infractiuni previzute
laart. 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 candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemuluj de
invatamant, sinitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicad sau privati a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizics sau evaluarea psihologica a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. €) este prevazut in anexa nr. 3.

(3) Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numirul, data, numele emitentuluj si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabils, adeverinta care atesti starea de sinitate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b) - e), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele originale, care se certifici
cu mentiunea ,,conform cu originalul” de citre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul previzut la alin. (1) 1it. £) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si 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 documentului previzut la alin. (1) Lit. £), anterior datei
de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. in situatia in care candidatul solicitd 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.

(6) Documentul previzut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de citre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) In functie de decizia conducitorului autoritdfii sau institutiei publice, dosarele de concurs se depun
la compartimentul resurse umane sau, dupd caz, la compartimentul care asigurd organizarea si
desfasurarea concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid,
posta electronica sau platformele informatice ale autoritdtilor sau institutiilor publice inzuntrul
termenului previzut la art. 34.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresi de e-mail comunicati de catre acestia si au obligatia de a
se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)—e) in original,
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acceptate doar in form3 lizibilz,

10) Nerespectarea prevederilor alin, (7) $1 (9), dupa caz, conduce Ia respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidaty] cu dizabilitati poate fnainta comisiei de concurs,
in termenul prevazut Ia art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea

accesibilitatii probelor de concurs.

$ g wow

Datele prezentate maj sus sunt orientative. Pentru confirmarea acestora, relatii suplimentare
detaliate privind atributiile postului, bibliografia si continutul dosarului de concurs, vor fi puse la
dispozitie, in zilele lucritoare, pe site-ul institutiei si/sau la sediu] institutiei angajatoare:

Colegiul National ,,Octav Onicescu” Bucuresti, str. Trivale nr. 29, sectorul 4, telefon:
021.460.35.44, e-mail: colegiuloctavoni‘cescu@s4.i.smb‘.ro‘.

Post secretar-sef
BIBLIOGRAFIE

* Legea Invitimantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023 cu modificarile si completirile
ulterioare ;

® Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;

® OME nr. 5726/2024 privind Regulamentul-cadry de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

® OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor gestionate de unitatile de invitdmant preuniversitar, cu modificirile si
completirile ulterioare;

® Legeanr. 153/2017 — lege-cadru privind salarizarea personalului pltit din fonduri publice;

® Legeanr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completirile
ulterioare;

preuniversitar
° HG 905/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidents al salariatilor,
cu modificarile §i completirile ulterioare;
® Hotardrea nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor online — REGES;
e H.G.nr. 732/2025 privind aprobarea Metodologiei cadru de acordare a burselor;
®* HG nr. 810/08.09.2023 pentru aprobarea normelor metodologice privind acordarea facilitatilor
de transport pentru elevi cu modificarile si completirile ulterioare;
e Legeanr. 363 din 28 decembrie 201 8 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de citre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
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Legea 141/2025 pentru reglementarea masurilor fiscal-bugetare.

TEMATICA

Organizarea sistemulyi de Invitimant preuniversitar;
Incadrarea personalului in Invatdmanty] preuniversitar;
Particularititi ale salarizarii in Invatdmantul preuniversitar;

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studii;

Documente scolare;

Acordarea burselor scolare si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
Circuitul documentelor si arhivarea acestora;

Intocmirea $i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, REGES, SIIIR.

Post administrator de patrimoniu

BIBLIOGRAFIE

Legea invatamantulyj preuniversitar nr. 198/04.07.2023 cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr.319/2006 LEGEA securitatii si sanatatii in munci cy modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cy modificarile ulterioare;

OM.F.P nr.2861/2009 pentru  aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

OMFP nr. 35122008 privind  documentele ﬁnanciar-contabile, cu modificarile i
completirile ulterioare — OUG nr. 46/2018:

OME 5726/2024 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizaty;

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficia]
nr. 633/21.07.2006, cu modificrile si completdrile ulterioare;

H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduits g personalului contractual;
Legea nr. 22/1969, cu modificarile si completarile ulterjoare;

Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare:
Legea 141/2025 pentru reglementarea misurilor fiscal-bugetare.
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TEMATICA

Atributiile principale ale gestionarului;

Conditii privind angajarea gestionarilor;

Garantia in numerar;

Instruirea lucritorilor privind securitatea si sdndtatea in munca;

Obligatiile lucritorilor privind securitatea si sdnatatea in munca;

Comunicarea, cercetarea, Inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea si
sdndtatea n munci;

Comitetul de securitate si sdndtate in muncy (conform Codului Muncii);

Raspunderea patrimonials conform Codului Munecii;

Raspunderea penalz si civild a gestionarulyi (cazuri si masuri);

Drepturi si obligatii in legiturs cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale;
Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;

Cunostinte de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice, editare
texte).

Post administrator financiar ( contabil-sef)

BIBLIOGRAFIE

Legea Invitamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023 cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Legeanr. 53/2003, Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legeanr. 82/ 1991 LEGEA contabilitatii (republicatd), cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea 500/2002 - privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

HG 905/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta al salariatilor,
cu modificarile §i completirile ulterioare;

ulterioare;

Legea 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentry somaj, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Ordinul Ministrului F inantelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice

privind organizarea si conducerea contabilititij Institutiilor publice, Planul de conturi pentru

ulterioare;
Ordinul Ministrului Finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor

metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta s1 raportarea angajamentelor bugetare si legale,
publicat in M.OF. 37/2003, cu modificari si completiri;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1 999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
cu modificérile si completirile ulterioare;

Ordinul nr. 923 din 1 1 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme

profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv
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propriu; o H.G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe;

Hotarare nr. 395 din 2 unie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare Ja atribuirea contractuluj de achizitie publicd/acordului-cadru din
LEGEA nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Ordin nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele ﬁnanciar-contabile; 0 Legea

Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controluluj intern;

Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor Ig
prelucrarea datelor cu caracter personal de citre autorititile competente in scopul prevenirii,
descoperirii, cercetirii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii
pedepselor, misurilor educative si de sigurants, precum si privind libera circulatie a acestor

Legea 141/2025 pentru reglementarea misurilor fiscal-bugetare.

TEMATICA

Organizarea contabilitatii la unitatile de Invatamant, respectiv inregistrarile contabile si
documentele in baza clrora se fac acestea, referitor la:

Contabilitatea activelor fixe
Inregistrarea amortizarii;
Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatulyj patrimonial;

Contabilitatea decontirilor cy personalul;

Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

Operatiunile privind decontrile cu furnizorii; . Operatiunile privind decontirile cu clientii;
Conturi la Trezoreria Statuluj si banci.

Inventarierea patrimoniulyi institutiilor publice;

Documente justificative care stau la baza Inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor;
Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si

organizarea, evident sl raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Finantarea si patrimoniul institutiilor de invatamant preuniversitar conform Legii Educatiei
Nationale nr. 1/2011; o Exercitarea controlului financiar preventiv;
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Elemente privind aprobarea, depunerea $i componenta situatiilor financiare conform Normelor

metodologice privind organizarea si conducerea contabj 1tatii institutiilor:
licitatia deschisa si licitatia restransa;

Utilizare aplicatii informatice, Notiuni in utilizarea PC si aplicatii specifice domeniului
finaciarcontabil la nivel de institutii publice.

Post bibliotecar

BIBLIOGRAFIE

Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023 cu modificarile si completarile
ulterioare;

Regulament de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare
si informare-ORDIN nr .5556/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea bibliotecilor, actualizaty nr.334/31 mai 2002, republicatd in 2003;

Manualul bibliotecarului scolar, Atelier didactic, Bucuresti 2003, Rudeanu Laura;
Metodologia de aplicare a normelor ISBD (M) BCU, ABIR Bucuresti 1993;

Clasificarea zecimals universald. Editie medie internationals in limba roméns BNR Bucuresti
1998;

Studii de biblioteconomie, Ex. Ponto Constanta 2000, Regneals Mircea;

Bibliotecs, Bibliotecar, Biblioteconomie: Tendinte si dezvoltiri romanesti in tehnica de
biblioteca. Bibliotheca Térgoviste 2007, George Corbu, Mihaela Helene Dinu;

Ghidul bibliotecaruluj scolar pentru liceele pedagogice, Editura Bibliotecij Pedagogice
Nationale ,,I.C.Petrescu” Bucuresti, 2004;

Introducere in biblioteconomie -Grafoart, Bucuresti, 1996;

Coordonator metodic biblioteci scolare si CDI, Documentarist C.C.D. Laura Rudeanu.

TEMATICA:

Rolul bibliotecii scolare-F unctiile bibliotecii gcolare si ale bibliotecarului scolar;

Dezvoltarea colectiilor-Mijloace de completare a colectiilor, Criterii de dezvoltare a colectiilor
in biblioteca scolara;

Evidenta colectiilor-Proceduri de evidemta publicatiilor, Primirea publicatiilor si introducerea
lor in gestiunea bibliotecii (acte si activititi legate de primirea publicatiilor), Documente de
evidentd (RMF, R, fise de evidenta preliminara pentru seriale), Reguli de completare a R.M.F.
siR.L;

Catalogarea publicatiilor — Scopul catalogdrii publicatiilor, Tipuri de cataloage, Organizarea
cataloagelor;

Realizarea figei bibliografice a carfii — Zonele ISBD (M) Punctuatia ISBD;
Clasificarea.Cotarea publicatiilor- Scopul clasificirii documentelor, Clasificarea zecimald
universal (clase, subclase, indici auxiliari); Tabele de autori. Semnul de autor;
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Organizarea colectiilor — Organizarea bibliotecii, Aranjarea cirtilor la raft;

Gestiunea bibliotecilor -Predarea - primirea unei biblioteci scolare, Inventaru] bibliotecilor,
Proceduri si acte in contabilitate privind Inventarierea colectiilor bibliotecij scolare;

Eliminarea din gestiune a publicatiilor — Casarea publicatiilor, Proceduri de casare 1n
biblioteca scolar3;

Relatii cu utilizatorij — Regulamentul intern a] bibliotecii scolare, Serviciul de Imprumut si salz
de lecturs, Statistica de bibliotecs, Marketingul de biblioteca.

Director,
Prof.dr. Marcela Gratianu
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