d MINISTERUL EDUCATIEL ST CERCETARI]

CASA CORPULUI DIDACTIC

Nr. 1§35 / & 06010

CASA CORPULUI DIDACTIC NEAMT

in baza HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale din sectorul bugetar
platit din fonduri publice,

SCOATE LA CONCURS:
0.5 post vacant — Secretar IS — departament Economic Administrativ, compartiment Secretariat
1. Conditii generale de participare:

e cetatenie romana, cu domiciliul in Romania;
¢ varsta minima reglementata de prevederile legale;
e capacitate deplind de exercitiu;
o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale;
= indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specific potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
e nu a fost condamnata definitiv pentru savéarsirea 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 sévarsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Cerinte specifice privind ocuparea postului:
= nivel de studii: absolvent studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta si de master;
= vechime minima in muncé 5 ani;
¢ vechime minima in specialitate 5 ani;
= competente de comunicare in domeniul relatiilor publice;
e cunostinte de utilizare si operare PC.

3. Atributiile specifice postului:
e asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul institutiei;
e intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul institutiei;
¢ intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si instituti competente, de catre
consiliul de administratie ori de catre directorul institutiei;
« Tnscrierea cursantilor pe baza dosarelor personale, tinerea, organizarea si actualizarea
permanenta a evidentei acestora, In baza hotaréarilor consiliului de administratie;
e rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurérii evaluarilor si examenelor de ocupare
a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa postului;
» completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in institutie si a statelor de functii pentru personalul unitatii;
e procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a altor documente, in
conformitate cu prevederile ,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;
o selectionarea, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;
o pastrarea si aplicarea sigiliului institutiei, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie emisa
de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea, detinerea
si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementérile stabilite prin ordinul ministrului
educatiei nationale;
« Tntocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;
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e asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice dintre
institutie si angajati sau alte persoane fizice sau juridice;

» intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii institutiei;

» intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor institutie;

e calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

e gestionarea corespondentei institutiei;

e intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale;

o pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati competente
in solutionarea problemelor specifice;

« rezolvarea oricaror altor probleme, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor colective
de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului;

4. Dosarul de concurs trebuie sa contina:

e cererea de inscriere adresata directorului institutie;

e copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz
(se prezinta si documentul in original pentru conformitate);

e curriculum vitae, model european;

e cazierul judiciar (sau o declaratie pe propria raspundere ca nu existd antecedente penale care
conduc la incompatibilitatea cu functia pentru care se candideaza, care in cazul declararii ca admis
la selectia dosarelor va fi inlocuita de cazierul judiciar in original, cel mai tarziu pana la
desfasurarea primei probe a concursului);

° adeverlnta medicala care atesta starea de sénatate, care contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior sustinerii concursuluii;

e copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor pentru indeplinirea cond;tnlor specifice;
concursului (se prezintd si documentul in original pentru conformitate);

e carneful de muncé sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca si/sau in
specialitate (se prezintad si documentul in original pentru conformitate);

e eventual, copii dupa alte diplome/certificate care atestd absolvirea unor cursuri de specializare.

5. Dosarul de concurs se va depune personal la sediul Casei Corpului Didactic Neamt,
compartiment managementul resurselor umane, in perioada 24-30iunie (inclusiv), intre
orele 12.00 - 14.00.

Detalii suplimentare privind organizarea si desfiasurarea concursului se regasesc pe site-ul

institutiei, www.ccdneamt.ro, si la avizier, in Piatra Neamt, Str. Petru Rares nr. 24, jud. Neamt,

precum si la tel. 0233223885.

6. Date concurs:

e Depunerea dosarelor candidatilor — 24.06.2020 -30.06.2020(inclusiv);

e Selectia dosarelor — 01.07.2020;

e Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor — 02.07.2020.;

e Proba scrisa — 06.07.2020, ora 10.00, la sediul CCD Neamt;

o Afisarea rezultatelor in urma desfasurérii probei scrise — 07.07.2020;

e Proba practica in data de 09.07.2020

e Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului — 09.07.2020

° Depunerea contestatiilor in urma desfasurarii probei scrise — 07.07.2020;

e Interviu — 13.07.2020., ora 12.00, la sediul CCD Neamt;

e Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului — 13.07.2020.;

e Depunerea contestatiilor — 14.07.2020;

e Afisarea rezultatelor finale — 15.07.2020;
Se pot prezenta la urmatoarele etape numai candidatii declarati admisi la etapa de evaluare a
dosarelor. Atat pentru proba scrisé, cat si pentru interviu punctajul maxim este de 100 puncte. Sunt
declarati admisi doar candidatii care obtrn minim 70 de puncte dupa proba scrisa, respectiv dupa
interviu.
Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu. Se

Str. Petru Rares Nr. 24, Cod. 610119, Str. General Berthelot nr. 28-30
Piatra-Neamt, Jud. NeamtSector 1, Bucuresti

Tel/Fax: 0233/223885.Tel:  +40 (0)21 405 57 06

E-mail: ccdneamt@gmail.com, Fax: +40(0)21 3103205

webiwww.cedneamt.ro web: wwweeduro



a®) CCD
k**Jl\man\ur

CASA CORPULUI DIDACTIC

_‘ MINISTERUL EDUCATIED §T CERCET ARII

considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat, cu
conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

Punctajul obtinut dupa rezolvarea contestatiilor ramane definitiv.

Candidatul declarat admis va fi incadrat pe perioadad nedeterminata.
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