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ANUNT

Concurs pentru ocuparea unui post — 0,5 norma de secreta

In conformitate cu H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind

stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criterilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, modificata cu H.G. 1027/2014, H.G. 427/2015, H.G. 269/2016,

In temeiul Legii Nr. 55/2020 modificat& prin Legea Nr. 203/16.09.2020, Art. ||

Casa Corpului Didactic Mures organizeaza concurs pentru ocuparea postului — 0,5

norma de secretar pe perioada nedeterminata in cadrul compartimentului secretariat.

Concursul se va desfasura la sediul Casei Corpului Didactic str. Dr. Victor Babes nr.

11. Candidatii vor sustine:

&

e Proba scrisa prin care vor fi testate cunostintele teoretice;
e Proba practica prin care vor fi testate cunostintele de operare PC;
e Interviu

Conditii generale de participare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina 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 conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care I-ar face incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.
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Conditii specifice de participare:
studii superioare cu diploma de licenta in domeniul: economic, juridic, administrativ,
cunostinte privind legislatia din invatamantul preuniversitar;
cunostinte privind managementul resurselor umane;
cunostinte specifice postului, abilitdti de comunicare si relatii publice, responsabilitate,
elaborare, redactare si arhivare documente, aptitudini organizatorice, capacitate de a
respecta termene limita;
cunostinte privind inregistrarea, gestionarea si prelucrarea informatica a bazelor de date
ReviSal;
cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei — operare PC (Word, Excel);
vechime in muncé minim 5 ani.

Dosarele de concurs se pot depune la sediul Casei Corpului Didactic Mures, str.

Victor Babes nr. 11, etaj 2, birou 213 si vor contine urmatoarele documente:

cerere de inscriere la concurs adresata conducerii institutie,

curriculum vitae - model Europass;

copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice;

copia carnetului de muncd, conform cu originalul sau dupa caz o adeverinta care sa
ateste vechimea in munca, in meserie si in specialitatea studiilor, Raport per salariat din
REVISAL;

cazierul judiciar;

adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare.

Pentru verificarea conformitatii copiilor cu originalul, actul de identitate si documentele

care atesta studiile absolvite, specializari, certificari vor fi prezentate si in original.

Calendarul de desfasurare a concursului:

grrt Etapa de concurs Data Observatii
1. | Publicarea anuntului 26.05.2021 Site-ul CCD Mures
Depunerea dosarelor de inscriere a | 27.05.2021 - | ;
. candidatilor 10.06.2021 intiergiels 10 =13
3. | Evaluarea dosarelor 11.06.2021
4 Afisarea rezultatelor in urma selectiei 11.06.2021 Ora 12.00
dosarelor
- Interval orar
Proba scrisa 17.06.2021 9.00 — 10.00
6. | Afisarea rezultatelor probei scrise 17.06.2021 Ora 10.30
Depunerea eventualelor contestatii la Intre orele
proba scrisa 176,209 10.30 - 11.00
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C.C.D. CASA CORPULUI DIDACTIC MURES B MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII
MURES
Nr. .
Crt Etapa de concurs Data Observatii
8. Afisarea re.zuIEa‘t_eIor la proba scrisa in 17062021 Ora 11.30
urma solutionarii contestatiilor
0 Interval orar
9. | Proba practica 17.06.2021 11.30 — 12.30
10. | Afisarea rezultatelor probei practice 17.06.2021 Ora 13.00
Depunerea eventualelor contestatii la Intre orele
s proba practica i 13 -13.30
Afisarea rezultatelor la proba practica
. in urma solutionarii contestatiilor L i Ora 14.00
13. | Interviul 17.06.2021 Ora 14.30
14. | Afisarea rezultatelor la interviu 17.06.2021 Ora 15.00
15. | Afisarea rezultatelor finale 17.06.2021 Ora 16.00

Informatii suplimentare pot fi obtinute la numarul de telefon: 0265-260880.

NOTA:
e Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 puncte. Candidatii care
nu au obtinut minim 50 de puncte la o probad de concurs nu pot participa la
urmatoarea proba.

e Lucrarile la proba scrisa si proba practica:
- se pot contesta doar lucrarile personale
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casei corpului didactic;

4. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. OUG 53/2017 pentru modificarea si completarea Legii 53/2003 — Codul Muncii;

6. Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

7. HG 500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor,

8. H.G. nr. 286/2011 privind aprobarea Regulamentului -cadru de stabilire a principiilor

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criterilor de promovare in grade sau trepte profesionale a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificat prin
H.G.1027/2014, completata prin H.G.427/2015 si H.G. 269/2016;

9. H.G. 250/1992 privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, modificata prin H.G.578/1992 si republicatd in temeiul artlll din H.G
314/1995, modificata ulterior prin H.G.411/2016 si Legea nr.31/2020;

10.Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul
didactic emise in aplicarea prevederilor Legii nr. 1/2011, aprobate prin Ordinul nr.
5559/07.10.2011;

11.Legea nr. 263/2010, forma actualizata 2020, privind sistemul unitar de pensii publice;
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12.Criterii de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit OMEN
3250/1998, Notificarii MEN nr. 44990/1999;

13.OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar;

14.0MEC nr. 5259/12.11.2019 privind aprobarea Metodologiei cadru de mobilitate a
personalului de predare din invatamantul preuniversitar pentru anul scolar 2020/2021;

15.Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale .republicata in temeiul art. 248 din
Legea nr. 187/2012 si completata cu Legea nr. 138/2013.
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