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Nr. 156 / 27.04.2017

CASA CORPULUI DIDACTIC CONSTANTA
anunta
SCOATEREA LA CONCURS

a 0,5 post de secretar Il (studii superioare) - perioadi nedeterminati

Conditii de participare

I. Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 3 din Anexa 1 la H.G.
nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana, cetatenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat(a) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritdfii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care
impiedica Infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

I1. Conditii specifice
1. Pregitirea profesionald impusa postului:
- absolvirea cu diploma a unei institutii de invatdmant superior de lunga durata;
- absolvirea cu diploma/atestat/certificat a unor cursuri de pregatire profesionala in profilul
postului;
- cunoasterea unei limbi de circulatie internationala constituie un avantaj.
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2. Domenii de competenta:
- pastrarea sigiliilor;
- evidenta, selectionarea, pastrarea si arhivarea documentelor specifice casei corpului didactic;
- procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii;
- redactarea corespondentei;
- Intocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a personalului;
- Intocmirea si gestionarea documentelor de angajare a personalului;
- intocmirea dosarelor de pensionare;
- Intocmirea statului de functii si a statului de plata pentru personalul incadrat;
- Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR
- oferirea informatiilor privind problemele de personal;
- administrarea bazei de date de evidenta a personalului;
- comunicarea interna si comunicarea externa.

I1l.  Documentele necesare pentru inscrierea la concurs:

In conformitate cu prevederile art. 6 din H.G. nr. 286/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz,
C) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publicd;
d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-I
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sdndtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;
g) curriculum vitae;
h) recomandare de la ultimul loc de munca.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului previzut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdarziu pana
la data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.
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IV.  Calendarul de desfasurare a concursului:

- Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10 zile lucriatoare
de la publicarea anuntului in Monitorul Oficial, Partea a Ill-a, pana la data de
11.05.2017, in intervalul orar 10.00-14.00, la sediul Casei Corpului Didactic Constanta,
Strada Soveja nr.17.

- Concursul consta in parcurgerea urmatoarelor etape:

a) selectia dosarelor: 12.05.2017

b) proba scrisa: 22.05.2017, ora 10:00;

¢) proba practica: 23.05.2017, ora 11:00.
d) interviu: 24.05.2017 ora 10:30.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face in termen de maxim o zi
lucratoare de la data finalizarii probei.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd, proba practica
respectiv interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii
rezultatului probei scrise, probei practice si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Casei
Corpului Didactic Constanta, precum si pe pagina de internet, imediat dupa solutionarea
contestatiilor.

Tn conformitate cu art. 32 din Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin H.G. nr.
286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

(1) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor
pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

(2) In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise, probei practice sau a
interviului, comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea scrisa, respectiv lucrarea
practica sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in
termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Casei Corpului Didactic Constanta, precum si pe
pagina de internet institutiei, in termen de maxim o zi lucratoare de la expirarea termenului
prevazut la art. 32 alin. (2) pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii “admis” sau “respins’.

Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul Casei Corpului Didactic Constanta,
persoand de contact: Plopeanu Sorina - telefon: 0241615468/ 0730120635, e-mail:
ccd.cta@gmail.com

Afisat astazi, 27.04.2017, la sediul Casei Corpului Didactic Constanta
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Anexa 1

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE CONCURS
SECRETAR I1 (S)

TEMATICA

e Contractul individual de munca

e Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

e Completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii in domeniul formarii continue

e Organizarea si functionarea caselor corpului didactic

e Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor
e Arhivarea si circuitul documentelor

e Intocmirea statelor de functii si de personal

e Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR

e Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméane

¢ Cunostinte generale de operare pe calculator (WORD, EXCEL)

BIBLIOGRAFIE

1. Legeanr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Legeanr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. OMECTS nr. 5554/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
casei corpului didactic;
4. OMECTS nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continud a
personalului din invatdmantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. OMECTS nr. 5562/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind sistemul de acumulare,
recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile;
Str. Sovega, nr. 17, cod 900562
Tel: 0241-615468; fax: 0241-615453
e-mail: ccd@isjeta.ro/ ced.cta@gmail.com

www.ccdeonstanta.ro


mailto:ccd@isjcta.ro

CASA
CORPULUI
DIDACTIC
CONSTANTA

MINISTERUL
EDUCATIEI
NATIONALE

6. H.G. 500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor;

7. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificérile si completarile ulterioare;

8. Legea 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. OUG nr. 20/2016 pentru modificarea si completarea OUG nr. 57/2015 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si
unele masuri fiscal-bugetare;

10. H.G. 286/2010 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in
grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, actualizata;

11. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul

didactic emise in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 Legea Educatiei Nationale aprobate cu
Ordinul 5559/7.10.2011;
12. Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice.
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GRAFICUL DESFASURARII CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
SECRETAR I1 (S)

Perioada

Procedura desfa surare

27.04.2017

AFISAREA ANUNTULUI

27.04.2017-11.05.2017, in intervalul orar
10.00-14.00

Depunerea dosarelor

12.05. 2017

Selectia dosarelor participantilor la concurs §i afigarea

rezultatelor

12.05.2017, orele 15.00-16.00

Depunerea contestatiilor

16.05.2017, ora 12.00

Rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor dupa

contestatii

22.05.2017, ora 10.00-12.00

PROBA SCRISA

22.05.2017, ora 15.00 Afisarea rezultatelor la proba scrisd
22.05.2017, orele 15.00-16.00 Depunerea contestatiilor
23.05.2017, ora 10.00 Afisarea rezultatelor la proba scrisd dupad contestatii

23.05.2017, ora 11.00

PROBA PRACTICA

23.05.2017, ora 14.00

Afisarea rezultatelor la proba practica

23.05.2017, ora 15.00-16.00

Depunerea contestatiilor

24.05.2017, ora 10.00

Afisarea rezultatelor la proba scrisd dupad contestatii

24.05.2017, ora 10.30

INTERVIU

24.05.2017, ora 15.00

Afigarea rezultatelor la interviu

24.05.2017, orele 15.00-16.00

Depunerea contestatiilor

25.05.2017, ora 10.00

Afisarea rezultatelor la interviu dupd contestatii
afisarea rezultatelor finale

si
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