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ANUNT
CASA CORPULUI DIDACTIC GRIGORE TABACARU BACAU
PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANT didactic-auxiliare
de secretar pe perioada nedeterminata

Avéand n vedere:
- Art30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Hotarrea nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a

. personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

- Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.

- CASA CORPULUI DIDACTIC GRIGORE TABACARU BACAU
organizeazi concurs pentru ocuparea postului vacant:

Nr. | Denumire post Nivel studii | norma perioada

crt.

01 | Secretar Superioare 1,00 (norma | nedeterminatd
intreagd)

Conditii de participare:
La concursul oreanizat pentru ocuparea postului vacant de secretar poate participa orice
g p
persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice:

1. Conditiile generale :

a) are cetifenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinand Spatiului Economic European §i domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intenfie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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2. Conditiile specifice :
2.1 Conditii specifice pentru functia de secretar :
- studii superioare in domeniul administratiei publice/ administrarea resurselor umane/
economice,
- vechime in specialitatea studiilor 9 ani,
- vechime in invatamant de 9 ani,
- Cunostinte in operare Edusal,Revisal,SIIR.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs, care va confine
urméatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institufiei publice
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz, '

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institufia publica;

d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau n specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-1
faci incompatibil cu functia pentru care candideaza,

f) adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6
Juni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitafile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe
propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu péna la data desfasurarii primei probe a
concursului.

Actele previzute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitétii copiilor cu acestea.

Concursul pentru ocuparea postului didactic-auxiliare vacant de secretar consta in trei
etape succesive, dupd cum urmeaza:

1. selectia dosarelor de Inscriere,

2.proba scrisa din bibliografie,

3. proba interviu.
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CALENDAR, PROBE DE CONCURS:

> DEPUNEREA DOSARELOR DE CONCURS :

Dosarele de concurs se vor depune la sediul CCD din Bacdu, Str. Oituz, Nr. 24 la
secretariatul unitaii in perioada 07.06.2021 —18.06.2021, in intervalul orar 09:00 — 12:00.

Informatiile suplimentare se pot obtine la nr. tel. 0726364168

> SELECTIA DOSARELOR DE CONCURS:

- Selectia si validarea dosarelor se va desfisura in data de 22.06.2021;

- Rezultatele selectiei dosarelor vor fi afisate la sediul CCD Bacau, incepand cu orele

13:00.

- Contestatiile privind selectia dosarelor pot fi depuse la sediul CCD Bacéu in data de
23.06.20210, in intervalul orar 09-10:00

- Afisarea rezultatelor finale privind selectia dosarelor de concurs, dupa solutionarea
contestatiilor se vor afisa in data de 23.06.2021, incepand cu orele 14:00.

> DESFASURAREA CONCURSULUL:

- Proba scrisi pentru ocuparea postului didactic-auxiliar vacant de secretar se va sustine,
la sediul CCD, din Str. Oituz nr. 24, mun. Bacau, in data de 29.06.2021, intre orele
09:00-12:00.

- Rezultatele la proba scrisd se vor afisa in aceeasi zi cu desfisurarea acesteia, la orele
14:00.

- Contestatiile privind rezultatele la proba scrisd se depun pana la orele 14.30, in aceeasi zi.

- Afisarea rezultatelor finale la proba scrisd, dupd solutionarea contestatiilor se va realiza
in data de 29.06.2021, incepind cu orele 16.00.

Pentru a fi declarat “admis”, punctajul la Proba scrisd este de minim 50 puncte.

> DESFASURAREA INTERVIULUI:

- Interviul pentru ocuparea postului didactic-auxiliare vacant de secretar se va realiza la
sediul CCD, din Str. Oituz nr. 24, mun. Bacdu in data de 30.06.2021 incepand cu orele
09:00, cate 20 de minute pentru fiecare candidat declarat ,,admis” la proba scrisd, in urma
afisarii rezultatelor finale de la proba scrisé.

- Rezultatele la proba interviu se vor afisa in aceeasi zi cu desfisurarea acesteia, la orele
14:00.

_ Contestatiile privind rezultatele la proba interviu se depun pani la orele 14.30, in aceeasi
Z1.

- Afisarea rezultatelor finale dupd solufionarea contestatiilor privind proba interviu se va
realiza in data de 30.06.2021 , incepind cu orele 16.00.

Pentru a fi declarat “admis”, punctajul la Proba interviu este de minim 50 puncte.

Rezultatele finale la concursul de ocupare a postului didactic-auxiliar vacant de secretar
se vor afisa in data de 30.06.2021 dupa orele 16.30.
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BIBLIOGRAFIE
CONCURS PENTRUOCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR, S

Legea educatiei nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr 53/2003, Codul Muncii cu modificarile si completrile ulterioare;

Legea-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea 263/2010 — privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificérile si completérile ulterioare;
Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 (*republicatd*) privind Arhivele Nationale;

Legea 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

Legea 85/2016 privind plata diferentelor salariale cuvenite personalului didactic din invatamant;

Ordonanta de urgentd nr. 57 din 9 decembrie 2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare,

Ordonanta de urgenta nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sanatate;

Hotardrea nr. 250 din 8 mai 1992 ***Republicata privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetar;
Hotararea nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Hotararea nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidentd a salariafilor;

ORDIN Nr. 5554 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
caselor corpului didactic

ORDIN Nr. 3307 din 28 februarie 2013privind aprobarea modelului Atestatului de formare continua a
personalului didactic .
ORDIN Nr. 5967/2020 din 6 noiembrie 2020 pentru aprobarea Metodologiei privind sistemul de
acumulare, recunoastere si échivalare a creditelor profesionale transferabile

ORDIN Nr. 5564/2011 din 7 octombrie 201 1privind aprobarea Metodologiei de acreditare si evaluare
periodica a furnizorilor de formare continu si a programelor de formare oferite de acestia
ORDIN Nr. 4476/2016 din 6 iulie 2016 - Partea a II-a privind aprobarea standardelor profesionale de
formare continud pentru functia didacticd de predare profesor din fnvitdmantul preuniversitar, pe niveluri
de nvatamant - prescolar, primar, gimnazial si liceal - si pe etape de dezvoltare profesionald din cariera
didactici - gradul didactic II, gradul didactic I, formare continud o daté la 5 ani
ORDIN Nr. 5481/2015 din 14 octombrie 2015pentru aprobarea Regulamentului privind regimul atestatelor
de formare continud a personalului didactic
Legea nr.677/21.11.2001 (actualizatd pentru protectia persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date
Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice
Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din fnvatamantul preuniversitar in
anul scolar 2020-2021, ANEXA Anexi la ordinul ministrului educatiei si cercetdrii nr. 5259/12.11.2019;
Ordinul nr. 5.559 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invatamant;
OMECTS 4959/2013, pentru aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a concursurilor de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de
invatamant preuniversitar de stat. cu modificarile si completirile ulterioare;
Contractul colectiv de munca unic nr. 435 din 17 aprilie 2019 la Nivel de Sector de Activitate Invatamant
Preuniversitar

Pagina 4 din 5



Ministerul Educatiei

Casa Corpului Didactic "Grigore Tabacaru” Bacau
Str. Oituz, nr. 24, Bacdu, cod 600266

Tel/fax: +40 (0)234 523 988

www.ccdbacau.ro

!\)

W

© ® N oW

11.
12.

13.

PROPUNERE DE TEMATICA
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

Particularititi ale salarizarii in nvdtamantul preuniversitar.

Organizarea si functionarea caselor corpului didactic.

Contractul individual de munca.

Functiile didactice si didactice-auxiliare din fnvatimantul preuniversitar.
Incadrarea personalului in invatdamantul preuniversitar,salarizare.
Arhivarea si circuitul documentelor.

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL, SIIIR.
Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale i a adeverintelor.
Actele de studii si regimul acestora.

Acumularea si echivalarea creditelor profesionale.

Acreditarea furnizorilor de formare.

Prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
Cunostinte operare WORD,Excel.

Director C Df :
Leaht/Gahyie
G W
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