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ANUNT PRIVIND DESFASURAREA CONCURSULUI IN VEDEREA OCUPARII
POSTULUI VACANT PE PERIOADA NEDETERMINATA DE SECRETAR CJAP

a. Numirul si nivelul postului scos la 1 post de SECRETAR CJAP
concurs Studii superioare

b. Structurile in cadrul carora se afli CJRAE CONSTANTA
postul scos la concurs

c. Denumirea postului pentru care se SECRETAR CJAP
organizeazi concursul

d. Principalele cerinte ale acestuia stabilite Fisa postului
conform prevederilor din fisa postului ANEXA LA ANUNT

. Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs:
1. cerere de inscriere la concurs adresatd directorului institutiei publice;
2. copia actului de identitate;
3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care dovedesc
efectuarea unor specializari;
4. adeverinta care sa ateste vechimea In munca si specialitate (daca este cazul)/dovada
carte de muncéd/extras Revisal;
5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale;
6. certificat de integritate comportamentali;
7. adeverintd medicala care sd ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate;
8. curriculum vitae;
9. scrisoare de intentie;
10. recomandare/ recomandari (angajator, colaboratori etc.);
11. alte documente relevante pentru desfisurarea concursului.

Adeverinta care atestd starea de sdnitate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

La inscriere, se vor prezenta gi in original toate documentele, in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

f. Tipul probelor de concurs, data, ora si locul desfisuririi acestora:
- Proba scrisa: 27.08.2021, ora 9.00, sediul CJRAE Constanta
- Proba practica: 30.08.2021, ora 09.00, sediul CJRAE Constanta
- Proba interviu: 30.08.2021, ora 12.00, sediul CJRAE Constanta

g. Bibliografia:

® [Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 — cu modificarile si completarile ulterioare;

® [Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;




OMEC nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

H.G. nr. 500/2011 privind intocmirea §i completarea Registrului general de
evidenta a salariatilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

H.G. nr. 250/1992, republicatd, privind concediul de odihni si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si
din unitatile bugetare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata;
Legea 263/2010, actualizatd — privind sistemul unitar de pensii publice;
Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Ordinul 5555/2011- Regulamentul privind organizarea si functionarea centrelor
Judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistenti educationala.

h. Tematica:

Organizarea sistemului national de invitdmant preuniversitar;

e iIncadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;
e Salarizarea personalului in invatdmantul preuniversitar;
e Arhivarea si circuitul documentelor;
e Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.
Nota: Candidatii care nu obtin minim 50 puncte la fiecare probi de concurs nu se

vor califica pentru proba urmitoare. Punctajul final se calculeazi ca medie
aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se considera admisi candidatii
care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescitoare.

Data -

limita §i ora péini la care se pot depune documentele solicitate candidatilor

pentru intocmirea dosarului de concurs:

18.08.2021, ora 16.00
Compartiment: SECRETARIAT
Responsabil: GRASU GEORGIANA
Tel: 0341/451.783

i. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE:

Cetatenie romana;

Vérsta minima reglementata de prevederile legale;

Capacitatea deplina de exercitiu al muncii;

Starea de sdnatate corespunzitoare postului solicitat;

Conditii minime de studii conform prevederilor legale;

Fard condamnari definitive pentru sdvarsirea unor infractiuni sau fapte de
coruptie;

Abilitati de comunicare oralé si scrisi;

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne;

9. Capacitatea de gestionare a timpului si priorititilor.
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j- CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE;:

- absolvent cu diploma de licents;

- vechime in domeniu — minim 2 ani;

- cunostinte foarte bune de utilizare si operare PC (Excel, Word, Powerpoint, postd
electronica, baze de date);

- cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale:

- cunostinte privind Incadrarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

- cunostinte privind managementul resurselor umane;

- nofiuni de comunicare si relatii publice;

- constituie avantaj experienta in domeniul resurselor umane;

- constituie avantaj experienta intr-o unitate de invatimant.

DIRECTOR CJRAE, Secretar CJRAE,

Grasu Georgiana
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