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CASA CORPULUT DIDACTIC
“GEORGE TOFAN" SUCEAV
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ROMANIA

Nr. 15 din 13.01.2020

Casa Corpului Didactic ,,George Tofan” Suceava anun{a scoaterea la concurs a postului de
secretar pe perioada nedeterminati

I. Concursul va avea loc in data de  10.02.2020, ora 9,00 la sediul Casei Corpului Didactic
»George Tofan” din Suceava din Suceava, str. Aleea Nucului, ar. 10.

I1. Dosarele de concurs se vor depune in perioada , 17.01.2019-30.01.2019 de luni péna vineri, in
intervalul orar 12,00-14,00 la secretariatul unitatii (telefon 0230/523316) si vor contine urmitoarele
documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata directorului institutiei;

b) copie a actului de identitate sau a oricirui alt document care atesti identitatea potrivit legii,
(certificat de nagtere, certificat de casitorie etc);

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor superioare si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiri, copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice. Diplomele
universitare (licenta, master, studii aprofundate) vor fi insotite de foile matricole/suplimentele la diploma

d) copia carnetului de munci, conform cu originalul, sau, dupi caz, adeverinta/adeverintele care sa
ateste vechimea in munca, in meserie $i/sau in specialitatea studiilor;

e) cazier judiciar sau o declaratie pe proprie rispundere ¢ nu are antecedents penale. Candidatul
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe proprie raspundere, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu péni la data desfasurarii
primei probe a concursului; '

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare
abilitate. Adeverinfa care atesti starea de sanatate confine, in clar, numdirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

g) curriculum vitae semnat si datat.

Actele prevdzute la pet. 1T lit. b) si ¢) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii
conformitatii copiilor cu acestea, de citre secretarul unitagii.

II1. Probele de concurs:
Concursul pentru ocuparea postului de secretar consti in 4 etape succesive si obligatorii, dupd cum

urmeazi: Selectia dosarelor de inscriere - Proba scrisd - Proba practici - Interviu
Fiecare probi este eliminatorie si obligatorie.
1V, Informatii privind postul:
Durata si conditiile muncii: 0 norma, durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi;
Concediul de odihna si durata acestuia se acordd anual in conformitate cu prevederile Codului
Muncii-republicat si modificat ulterior
V. Conditii generale si specifice necesare:
V.1.Conditii generale:
Tn vederea inscrierii la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca urmitoarele couditii:
» saaiba cetatenia romana si domiciliul in Romania;
» sacunoasca limba romana, scris si vorbit;
® 54 aiba varsta minima reglementata de prevederile legale ;
»  saaiba capacitate deplina de exercitiu;
sa aiba o stare de sanatate corespunzatoare functiei pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliebratd de medicul de familie sau unititile sanitare abilitate
» sa indeplineasca conditiile de studii prevazute de lege si, dupi caz de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
*  saindeplineasca conditiile specifice pentru ocuparea functiei ;
= candidatul nu a fost condamnat/a pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, de setviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitisi, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care l-ar face/ar face-o
incompatibil/a cu exercitarea functiei, cu exceptia situatizi in care a intervenit reabilitarea:
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V.2. Conditii specifice:

»  studii superioare (diplom4 de licentd recunoscutd de Ministerul Educatiei Nationalg); absolvirea
specializirii asistentd manageriald §i secretariat constituie un avantaj;

> experien{3 minimd in domeniul secrstariat 10 ani; experienta de secretar intr-o unitate de invatamant
constituie un avantaj;
cunoagterea legislatiei care reglementeazi activitatea in domeniul secretariat la institutiile publice;

® cunostinte de operare PC (Word, Excel, softuri de secretariat);

 cunostinte de utilizare a softurilor specifice activititii din invatdmant: EDUSAL,
REVISAL.

> abilitali de comunicare si muncd in echips, dinamism, perseverents, preocupare pentru calitatea
muncii, rezistentd la munc3 in conditii de stres, creativitate, adaptabilitate, initiativa,

» disponibilitate pentru activitate in afara programului sau activititi necuprinse in fisa postului, dar
care contribuie la functionarea optima a scolii

» studii superioare ;
> cunogtinte privind intocmirea gi administrarea corespondentei oficiale;
> cunostinte privind incadrarea personalului;

BIBLIOGRAFIE:
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare
Legea educaiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare,
OMEC 5554/2011 - Regulamentul de organizare si functionare a CCD
Legea 153/2017 - privind incadrarea si salarizarea personalului didactic si didactic auxiliar;
H.G. 250/1992, actualizati - privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatiilor din
administratia publica,din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare;
Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic emise
in aplicarea prevederilor Legii 1/2011 - Legea Educatie Nationale aprobate cu Ordinul
5559/7.10.2011;
7 Legea263/2010, actualizata - privind sistemul unitar de pensii publice;
8 Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificirii MEN
4499/1999;
9 H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenti alsalariatilor;
10 Legea 16/996 Legea Arhivelor Nationale;
11 OUG nr 10/2008 - salarizarea personalului nedidactic din invitamant;
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TEMATICA PENTRU CONCURS:

Organizarea sistemului de invafimant preuniversitar;

incadrarea personalului in invitamantul preuniversitar;
Particularitifi ale salarizarii in lnva{imantul preuniversitar;

Actele de studii - tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Arhivarea si circuitul documentelor;

Intocmirea §i gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL..
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CALENDARUL CONCURSULUI
Nr. Activitati Data
crt,
1 | Publicarea anuntului in Monitorul Oficial 16.01.2020

2 | Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la sediul | 17.01.-30.01.2020,0rele 12,00-14,00

colegiului si verificarea documentelor din dosar
Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de | 31.01.2020,0rele 11,00-13,00
organizare si desfigurare a concursului

4 | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor

5 | Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei
dosarelor

6 | Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor privind | 03.02.2020,0rele 09,00
selectia dosarelor

7 | Sustinerea probei scrise

Afisarea rezultatelor probei scrise

9 | Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise
10 | Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor

11 | Sustinerea probei practice

12 | Sustinerea probei interviului

13 | Afisarea rezultatului final al concursului

W

31.01.2020,0rele 13,30
31.01.2020,0rele 14,00-16,00

10.02.2020,0rele 9,00-11,00

10.02.2020, orele 12,00 la avizierul unititii
10,02.2020, orele 12,00-12,30
10.02.2020, ora 13,00 la avizierul unit3iii
10.02.2020, orele 13,00-14,00
10.02.2020, orele 14,00-16,00
11.02.2020, ora 10,00 la avizierul unitatii.

co

In cazul unui numér mare de candidati inscrisi, ora de incepere a probei practice respectiv a interviului
poate suferi modificari. Informatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Casei Corpului Didactic ,,George
Tofan” Suceava, telefon 0230/523316 intre orele 11,00-14,00.

Proba scrisd va consta in testarea cunostintelor de legislatie specific locului de munci. Proba practica va
consta in testarea cunostintelor de operare pe calculator. In cadrul interviului se vor testa abilitatile, aptitudinile
si motivatia candidatilor. Proba practici si interviul se vor desfasura pentru candidatii declarati admisi la proba

scrisa.
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Candidatii care nu obtin minim 70 de puncte la fiecare prob3 nu pot participa la proba
urmatoare. Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetics a punctajelor obtinute la fiecare prob4. Se
considerd admisi candidatii care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescitoare.

Romdnia, Siiceava, 720067, Aleea Nucului, nr. 18, tel, 0230/523315; fax 0230/523346
www.ccd-suceavo.ro, contact@ccd-suceava.ro




