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temeiul art. 1- 7 din Regulamentul - cadru de ocupare a unui post vacant sau (SR}
corespunzitor functiilor contractuale aprobat prin H.G. nr. 1336/2022, cu  modTfte S
completarile ulterioare organizeazi concurs in vederea ocupdrii unui post, pe perioadd nedeterminata
a functiei contractuale de executie, dupd cum urmeaz:

0,5 post secretar studii superioare (s) —duratd nedeterminata la sediul CJRAE - studii
superioare, respectiv a unui liceu, cu diplomé de bacalaureat sau absolvirea
invatimantului postliceal cu specialitatea tehnician in activititi de sceretariat,

CONDITII SPECIFICE:

e Nivel de studii - studii universitare respectiv a unui liceu, cu diploma de bacalaureat sau
absolvirea invafimantului postliceal cu specialitatea tehnician in activitéti de secretariat

e Disponibilitate pentru program de lucru - 4 h/zi

e Abilitatii de lucru in echipa

e Abilitati de comunicare;

e Cunostinte operare PC, pachet Office, cunoastere - nivel mediu.

Proba de concurs - proba scrisi, proba practici si interviu.

Concursul va avea loc la sediul Centrului Judelean de Resurse si Asistentd Educationald Mureg
Municipiului din str. Victor Babes , nr 11, etaj 1I, astfel:

e Depunerea dosarelor, in perioada 14.01.2025 - 27.01 2025 fin intervalul orar 09%°- 12%.

e Selectia dosarelor: 27.01. 2025.

e Afisarea rezultatelor selectirii dosarelor: 27.01 .2025, ora 16°° .
e Proba scrisi: 30.01.2025 orele 09,

e Proba practicé: 30 .01.2025 orele 11%.

Interviu: 30.01.2025 orele 15% .

Pentru fiecare proba concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmcaza:
a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 dc punctc;
b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;
¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Noti: Candidatii care nu obtin minim 50 de puncte la fiecare probd de concurs nu se vor califica pentru
proba wrmdtoure. Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la fiecare probd. Se
considera admisi candidatii care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescdtoare.
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Documentele solicitate pentru intocmirea dosarelor de concurs sunt:

a. cerere inscriere concurs;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c. copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupd caz; ' '
d. copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e. copia cainetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, carc sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f. certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g. adeverin{i medicali care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberata de catre medicul
de familic al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h. certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasad ca nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 1 18/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanclc 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.

i. curriculum vitac, model comun european.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa
indeplineasca urmitoarele conditii generale, conform art.3 al Regulamentului - cadru aprobat prin
Hotérarea Guvernului nr. 286/ 2011 cu modificarile si completdrile ulterioare:

a. are cetitenia romana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene si
domiciliul in Romaénia;

b. cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c. are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

d. are o stare de sidnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestat pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e. indeplineste conditiile de studii, si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

f. nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitétii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infAptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la post
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incompatibild cu exercitarca functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g. nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat méasura de siguranta a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h. nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 1 18/2019 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 modificérile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

ATRIBUTII conform fisa postului

e Respectarca planurilor manageriale ale unitatii

¢ Implicarea in proiectarea activitatii institutiei , la nivelul compartimentului

e Realizarea planificdrii calendaristice a compartimentului

« Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

e Folosirea tehnologiei informatice din dotare

» Organizarea documentelor oficiale

» Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor

e Asigurarea evidentei ordonarii si arhivarii documentelor unitatii

» Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele ,
SITIR, RESURSE UMANE etc.

» Elaborarea de proceduri operationale

» Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului

e Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

» Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

¢ Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

o Participarea la activitdti de formare profesionala si dezvoltare in cariera

e Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar

o Planificarea activita{ii compartimentului prin prisma dezvoltérii institutionale si promovarea
imaginii scolii.

« Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate

» Asigurarea permanentd a legéaturii cu reprezentantii comunitagii locale privind activitatea
compartimentului

» Daza date, inocmire , evidenta voucherele de vacanta si car de cariera

» Respectarea ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sidnétate si securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unita{ii de invatdmant.

o Indeplineste si alte sarcini alocate, in acord cu prevederile legale in vigoare.

Page 3 of 5



yussiomn g,
¥, CENTRULJUDETEAN
S AN ‘} DE RESURSE $1 ASISTENTA
<Wae N > EDUCATIONALA MURES >
”4‘@-‘ WWW.CJIaemS. 1o MURE;
Lel
BIBLIOGRAFIE

1)
2)

3)
4)
S)
7

8)
9)

[Legea invdtdmantului preuniversitar Nr. 198/2023 cu modificarile completérile si ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a centrelor judetene/al municipiului Bucuresti
de Resurse si Asistentd Educationald aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.701/2024;
Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitétilor de invatimant preuniversitar;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
completdrile si ulterioare;

Lege Nr. 53/2003 din 24 ianuarie 2003 *** Republicata Codul muncii

Hotarére nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;
Hotédrare nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

Lege 165/2018privind acoradrea voucherele de vacanta.

LEGE nr. 201 din 25 iunie 2024pentru completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
precum si pentru modificarea si completarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor
in forma electronica

TEMATICA PENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUIL DE SECRETAR

1. Organizarea si functionarea sistemului national de invatdmant preuniversitar
Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar

Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu

sl o >

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor

Salarizarea personalului din invatdmantul preuniversitar

Arhivarea si circuitul documentelor

Cunostinte generale de gramaticé si ortografie a limbii roméne

Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

© e N o W

Intocmirea si gestionarea bazelor de date Resurse umane,SITIR
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CALENDARUL CONCURSUL UI

Depunerea dosarelor, in perioada 14.01.2025 - 27.01 .2025 in intervalul orar 09%- 12,
Selectia dosarelor: 27.01 .2025.

Afisarea rezultatelor selectirii dosarelor: 27.01 .2025, orele 16% .

Depunere contestatii rezultate in urma selectirii dosarelor: 28.01.2025 intre orele 1% -13%,
Afisarea rezultatelor finale dupa contestatii: 28.01 .2025 orele 15 .

Proba scrisd: 30.01.2025 orele 09,

Proba practica: 30 .01.2025 orele 11,

Afisarea rezultatelor la proba scrisi si proba practici: 30 .01 .2025 orele 12%.
Depunere contestatii proba scrisi si proba practicd: 30 .01.2025 intre orele 13%° — 14%.
Afisarea rezultatelor dupd contestatii: 30 .01 .2025 ora 14°°,

Interviu: 30.01.2025 orele 15%

Afisarea rezultatelor la interviu: 30 .01 .2025 ora 16%.

Rezultatul final al concursului: 31.01.2025 orele 12%.

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon 0265 211248 / mobil 0774069149. sau la sediul
institutiei din Str. Victor Babes nr 11, parter camera 5, etaj 1T, camera 207,208 in zilele lucritoare
astfel:

Luni-Vineri intre orele 09%° — 129,
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