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unt,spun/alm Iunctulm contractuale aplobal prin H.G. nr. ]336/2022 cu modﬂ'canlc 51
ulterioare organizeaza concurs in vederea ocupérii unui post, pe perioadi nedeterminata a iunc[,lel
contractuale de executie, dupa cum urmeaza:

0,5 post secretar studii superioare (s) —duratd nedeterminati la sediul CJIRAE - studii
superioare, respectiv a unui liceu, cu diploma de bacalaureat sau absolvirea
invifamantului postliceal cu specialitatea tehnician in activitafi de sccretariat.

CONDITII SPECIFICE;

o Nivel de studii - studii universitare respectiv a unui liceu, cu diploma de bacalaureat
sau absolvirea invagamantului postliceal cu specialitatea tchnician in activitagi de secretariat

° Disponibilitate pentru program de lucru 4 h/zi

® Abilitagii de lucru in echipi

o Abilitdti de comunicare;

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

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

Concursul va avea loc la sediul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Mures
Municipiului din str. Victor Babes , nr 11, etaj 11, astfel:

e Depunerea dosarelor, in perioada 03.06.2025-18.06.2025 in intervalul orar 09°°- 12%

e Sclectia dosarclor: 19.06.2025-20.06.2025

e Afisarca rezultatelor selectirii dosarelor: 23.06.2025, ora 10°°
o Proba scrisi: 25.06.2025 orele 09%°

e Proba practici: 25.06.2025 orele 11%°

o Interviu: 25.06.2025 orele 15%

Pentru {iecare probi concursului punctajele se stabilese dupi cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;
b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;
c) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Nota: Candidatii care nu obtin minim 50 de puncte la fiecare proba cle concurs nu se vor califica pentru
probu wrmdtwure. Punetajul final se calculeazda ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare
proba. Se considerd admisi candidatii care au obtinul cel mai mare punciayj, 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, dupi 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 institufia publica;

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

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

g. adeverinti medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata de catre
medicul de familic al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h. certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasi ca nu s-au comis
infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. | 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
modificarile ulterioare.

i.curriculum vitae, model comun european.

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

a. are cetiifenia romana sau cetdfenia 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 Romania;

b. cuncaste limba romana, scris si vorbit;

c. are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. $3/2003 - Codul
muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;

d. are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestat

pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

e. indeplineste conditille de studii, i, dupd caz, alte condifii specifice potrivit cerinfelor
postului scos la concurs;

. nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justifiei, infracfiuni sivdrsite cu intentie care ar
face o persoana candidatd la pest incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazi, cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea;
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g. nu executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului

de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a degfasura activitatea de care s-a
folosit pentru siivargirea infractiunii sau fafa de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerit 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 §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

ATRIBUTII conform fisa postului

Respectarea planurilor manageriale ale unitifii

Implicarea in projectarea activita{ii institutici , la nivelul compartimentului
Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului

Cunoasterea si aplicarea legislafiei in vigoare

Folosirea tehnologiei informatice din dotare

Organizarea documentelor oficiale

Asigurarea cvidentei ordondrii si arhivirii documentelor unitafii

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarea informaticé a datelor in programele,
SIIR, RESURSE UMANE cic.

Elaborarea de proceduri operationale

Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului

Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

Participarea la activititi de formare profesionald si dezvoltare in carieré

Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar

Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionalc st promovarea
imaginii scolii.

fndcplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau dircctorul, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflateln sfera sa de
responsabilitate

Asigurarea permanenta a legdturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului

Baza date, Intocmire evidenta voucherele de vacanta si car de cariera

Respectarca ROFUIP, ROI, a normelor si procedurilor de sdnitate si securitate a muncii,
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invdfamant.
Indeplineste si alte sarcini alocate, in acord cu prevederile legale in vigoare.
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2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

BIBLIOGRAFIL

Legea invitimantului preuniversitar Nr. 198/2023 cu modificirile completirile 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 i functionare a unitatilor de inva{amant preuniversitar;

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

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

Hotirdre nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrui general de evidenta a salariatilor;
Hotérére nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarca 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 $i pentru modificarea §i completarea ILegii_nr, _[35/2007 privind arhivarea
documentelor in forma electronica

TEMATICA PENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

1. Organizarca si functionarea sistemului national de invatamant preuniversitar
2. Incadrarea personalului din invaj{dmantul preuniversitar

Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de servictu
4. Cunogstinte de legislatie privind erniterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale sia

adeverintelor

Salarizarea personalului din invatdméantul preuniversitar
Arhivarea < ; circuitul documentelor
Cunostinte generale de gramatici gi ortograflie a limbil roméne

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

Do 1 O LA

Intocmirea si gestionarea bazelor de date Resurse umane,SIIIR
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CALENDARUL

de desfisurare a concursului de ocupare a postului de SECRETAR 0,5 normi pe perioada

nedeterminata din cadrul CJRAE Mures

Data Etapa Obs.(loc, ora)
03.06.2025 Publicarea anuntului si a site-ul ISI Mureg/ site-ul CIRAE Mures
calendarului concursului
03.06.2025-18.06.2025 Inscrierea candidatilor Secretariatul CJRAE Mures orele 9°°-12%
19.06.2025-20.06.2025 Verificarea si validarea CJRAL Mures
dosarelor
23.06.2025 Afisarea rezultatelor selectarii Secretariatul CIRAE Mures ora 10%
dosarelor
23.06.2025 Depunere contestatii in urma | Sccretariatul CIRAE Mures ora 12 %-13%
selectirii dosarelor
23.06.2025 Afisarea rezultatelor finale dupd Secretariatul CJRAE Mures ora 15"
contestatii
25.06.2025 Sustinerea probei scrise CJRAE Mures ora 9%
I 25.06.2025 Depunerea contestatiilor dupa Secretariatul CJIRAE Mures ora 10
proba scrisi
25.06.2025 Afisarea rezultatelor dupa Secretariatul CIRAE Mures ora 12%
contestatii la proba scrisa
25.06.2025 Sustinerea probei practice CIRAE Mures ora 13%
25.06.2025 Depunereca conlcsta;i—il_or (Iupﬁ Secretariatul CJRAE Mures ora 13%-14%
proba practica
25.06.2025 Afisarca rezultatelor dupa | Secretariatul CJRAE Mures ora 15%
contestatii la proba practica
25.06.2025 Sustinerea interviului CIJRAE Mures ora 15%
25.06.2025 Afisarea rezultatelor la interviu Secretariatul CJIRAE Mures ora 16%(
‘ Proba de interviu nu sc poate contesta ) |
30.06.2025 Rezultatul final al concursului Secretariatul CJRAE Mures orele 12%

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon 0265 211246. sau la sediul institutiei din str.
Victor Babes nr 11, etaj I, camera 207.208 in zilele lucrdtoare astfel:

Luni-Vineri intre orele 09" — 12%.

Director C.J.R.A.E. Mures,




