Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Constanta anunti concurs pentru ocuparea

postului:

Centrul Judetean de Resurse si Asistenti Educagionali Constanga
B-dul Mamaia nr.197, Constanta — cod 900540
Fax: 0341.451.783
e-mail: gjrac_ct(@yahoo.com

1682/3.11.2016

ANUNT

- SECRETAR CJAP 111, studii superioare, o normi, perioada nedeterminati.

Persoanele interesate, care indeplinesc conditiile de participare la concurs, pot depune dosarul de
inscriere la secretariatul CJRAE la data de 18 noiembrie 2016, intre orele 8.00 — 14.00, la sediul CJRAE

Constanta, B-dul. Mamaia nr. 197.

» CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE:
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Cetdtenie romana;

Viérsta minima reglementatd de prevederile legale;

Capacitatea deplina de exercitiu al muncii;

Starea de sdnatate corespunzitoare postului solicitat;

Conditii minime de studii conform prevederilor legale;

Fara condamnari definitive pentru sdvarsirea unor infractiuni sau fapte de coruptie:
Abilitati de comunicare orali si scrisi;

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane;

Capacitatea de gestionare a timpului si priorititilor.

» CONDITII SPECIFICE

1. Studii superioare;

2. Vechime minimd de 2 ani in munca de secretariat intr-o institutie de invitimant

preuniversitar;

> DOSARUL DE iNSCRIERE LA CONCURS/ EXAMEN va contine urmitoarele documente:

Cunostinte de legislatie scolara si de legislatie a muncii;
Competente de operare si utilizare a programelor: EDUSAL, REVISAL, SIIIR;

Conostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
Cunostinte privind arhivarea documentelor;
Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC, birotica).
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- cerere de inscriere adresati directorului CJRAE;
- copie a actului de identitate;

- copie a actului de studii;

- copie a certificatului de nastere;

- copie a certificatului de cisatorie (daci este cazul);
- copie a carnetului de munci, raport REVISAL;
- cazier judiciar;

- adeverintd care si ateste starea de sinitate;

- curriculum vitae format european;

- recomandare de la ultimul loc de munci;

- calificativul obtinut in ultimii 2 ani.

Cunostinte privind incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
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Actele vor fi prezentate si in_original, in vederea autentificirii acestora.

TEMATICA pentru concurs si bibliografia, se pot ridica de la secretariatul CJRAE.

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor 18 noiembrie 2016, ora 16.00

. Data, ora si locul de desfisurare a concursului:

Proba scrisa: 25 noiembrie 2016, ora 9.00, la sediul institutiei.

Proba practici: 25 noiembrie 2016, ora 14.00, la sediul institutiei.
Proba de interviu: 25 noiembrie 2016, ora 15,00 la sediul institutiei.
Afisarea rezultatelor: 25 noiembrie 2016, ora 16.00.

Depunerea contestatiilor: 26 noiembrie 2016, intre orele 9.00 — 12.00.
Afisarea rezultatelor finale: 26 noiembrie 2016, ora 16.00.

CANDIDATUL declarat reusit se angajeazi pe o perioadd de proba de 90 de zile.

Director,
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TEMATICA PENTRU CONCURS

Contractul individual de munci;

Incadrarea personalului didactic in anul scolar 2016-2017

Actele de studii si documentele scolare in invatimantul preuniversitar ;
Sistemul national de invitamat preuniversitar- organizare si functionare;
Conducerea unitatilor invatamantului preuniversitar de stat;

Invatamatul preuniversitar — functiile didactice si didactice auxiliare ;
Protectia informatiilor clasificate : definitii, informatii secrete de serviciu;
Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Cunostinte generale de gramatici a limbii romane ;

Cunostinte de operare pe calculator ( WORD, EXCEL);

Cunostinte de utilizare a aplicatiilor EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
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BIBLIOGRAFIE

- Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

O.M.E.N. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatimant preuniversitar;

Legea 53 /2003, Codul Muncii, republicatd; Elemente de legislatie a muncii:

Metodologia —cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatimantul preuniversitar in anul
scolar 2015 -2016;

- O.A.P. 3844/2016 Ordin pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al

documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

OUG 57/2015 Ordonanta de urgenta privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare, cu modificarile si
completdrile ulterioare ;

Legea 284 / 2010 — Legea privind salarizarea unitard a personalului platit din forduri publice cu
modificdrile si completarile ulterioare;

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

H.G.286/2011 Hotarare pentru aprobarea Regulamentului-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 publicecu completarile si modificarile ulterioare
precum si HG 1027/2014;

Legea 677/2001 Lege pt. protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date;

Legea nr.544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si Norme
Metodologice din 07.02.2002, cu modificarile si completirile ulterioare ;

Legea Arhivelor Natioanle nr. 16 / 1996 republicatd sa Legea nr. 135 / 2007 republicati privind
arhivarea documentelor in forma electronica;

Legea 144/ 2007 republicatd, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentei Nationale de
Integritate; Legea 176 / 2010 pentru modificarea si completarea Legii 144 / 2007;
0.G.nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;

Legea nr 477/8.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

Legislatia privind acordarea burselor scolare si a altor forme de sprijin material acordate elevilor;

Fisa postului de secretar.



