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CENTRUL DE PEDAGOGIE CURATIVĂ SIMERIA
organizează

CONCURS

pentru ocuparea următoarelor posturi, în conformitate cu Hotărârea de Guvern nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant:



	Nr. crt.
	Titlul postului
	Număr de posturi
	Categoria de personal
	Statutul postului/Viabilitatea

	1.
	Secretar
	1
	Personal didactic-auxiliar
	Post vacant/perioadă determinată, normă întreagă




Pentru participarea la concurs, candidații trebuie să îndeplinească următoarele condiții generale și condiții specifice:


CONDIŢII GENERALE DE PARTICIPARE
a) are cetățenia română, cetățenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparținând Spațiului Economic European și domiciliul în România;
b) cunoaște limba româna, scris și vorbit; 
c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;
d) are capacitate deplină de exercițiu;
e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;
f) îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.







CONDIŢII SPECIFICE DE PARTICIPARE 

	Nr. crt.
	Tipul postului
	Condiții specific  de participare

	1.
	Secretar
	Nivelul studiilor: studii superioare de lungă/scurtă durată, 
Vechime în muncă specifică postului, minim 1 an,
Cunoştinţe privind legislaţia din învăţământul preuniversitar
Cunoştinţe specifice postului (comunicare şi relaţii publice, elaborare, redactare şi arhivare documente etc.)
Cunoştinţe de utilizare a tehnologiei informaţiei (Word, Excel, poșta electronică etc.)
Disponibilitate pentru program flexibil și timp de lucru prelungit,
Cunoștințe de utilizare a softurilor specifice activității din învățământ: EDUSAL, SIIIR, REVISAL,
Abilități de comunicare-relaționare cu întreg personalul unității și cu părinții



PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE POSTULUI

Sunt stabilite în fișa postului (anexa 1)

PROBE DE CONCURS 

(1) Concursul constă în 4 etape succesive, după cum urmează: 
a) selecţia dosarelor de înscriere; 
b) proba scrisă;
c) proba practică; 
d) interviul. 
(2) Se pot prezenta la următoarea etapa numai candidaţii declaraţi admişi la etapa precedentă. 

DOSARUL DE CONCURS 

Pentru înscrierea la concurs candidaţii vor prezenta un dosar de concurs care va conţine următoarele documente:
a) cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului instituţiei publice organizatoare; 
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz; 
c) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice;
d) copia carnetului de muncă, conformă cu originalul, sau, după caz, o adeverinţă care să ateste vechimea în muncă, în meserie și/sau în specialitatea studiilor; 
e) cazierul judiciar și certificatul de integritate comportamentală;
f) adeverinţa medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie sau de către unităţile sanitare abilitate; 
g) curriculum vitae;
h) alte documente relevante pentru desfăşurarea concursului. 

Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii. 
Actele prevăzute la alin. 1 lit. b), c) si d) vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea. 
Dosarele pentru participare la concurs se vor depune la sediul CENTRULUI DE PEDAGOGIE CURATIVĂ SIMERIA, SIMERIA VECHE, Nr.33A, până la data de 05.09.2022, ora 15.00.
Informaţii suplimentare la secretariatul CENTRULUI DE PEDAGOGIE CURATIVĂ SIMERIA  (telefon : 0254/261053).

GRAFICUL DESFĂŞURĂRII CONCURSULUI:

· 29 august2022 – publicarea anunţului;
· 29 august – 05 septembrie 2022 până la ora 15.00 – depunerea dosarelor de înscriere; 
· 06 septembrie 2022 până la ora 12.00 – verificarea dosarelor şi afişarea rezultatelor;
· [bookmark: _GoBack]07 septembrie 2022 – până la ora 12.00 - depunerea contestaţiilor  cu privire la rezultatele probei de selecție a dosarelor; ora 14.00 - soluţionarea contestaţiilor şi afişarea rezultatelor cu privire la rezultatele probei de selecție a dosarelor;
· 13 septembrie 2022 – ora 9.00-10.00 –  desfăşurarea probei scrise; ora 12.00 – afişarea rezultatelor la proba scrisă; orele 12.00-15.00  –– depunerea și soluţionarea contestaţiilor la proba scrisă;
· 14 septembrie 2022 – ora 10.00 - desfăşurarea probei practice; până la ora 13.00 - afişarea rezultatelor la proba practică; - nu se admit contestații la proba practică;
· 15 septembrie 2022 – ora 10.00 - desfăşurarea probei de interviu; ora 12.00 - afişarea rezultatelor la proba interviu; orele 12.00-14.30 - depunerea și soluţionarea contestaţiilor la proba interviu ; ora 15.00 - afişarea rezultatelor finale.

Tematica și bibliografia:  

	Nr. crt.
	Tipul postului
	Tematica și bibliografia

	1.
	Secretar
	1. Contractul individual de muncă
2. Actele de studii şi documentele şcolare în învăţământul preuniversitar
3. Organizarea şi funcţionarea sistemului naţional de învăţământ preuniversitar
4. Încadrarea personalului din învăţământul preuniversitar
5. Particularități ale salarizării din învăţământul preuniversitar
6. Protecţia informaţiilor clasificate: definiţii, informaţii cu caracter de secret de serviciu
7. Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea şi evidenţa deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverințelor
8. Asigurarea fluxului informațional al compartimentului
9. Reglementări privind activitatea de soluționare a petițiilor
10. Arhivarea și circuitul documentelor
11. Conduita personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice;
12. Acordarea burselor și rechizitelor școlare;
13. Protecţia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal și libera circulaţie a acestor date
14. Cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie a limbii române
15. Cunoştinţe de operare pe calculator (Word, Excel, Internet etc.)
16. Cunoștințe generale de limbă străină
17. Cunoştinţe de utilizare a softului specific activităţii în şcoli (EDUSAL, REVISAL, SIIIR)
1. Legea Educaţiei Naţionale nr. 1/2011 cu modificările și completările ulterioare
2. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare 
3. Ordinul MENC nr. 5447/2020 – privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar 
4. Ordinul MECTS nr. 5573/2011 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ special și special integrat
5. Ordinul MECTS nr. 5571/2011 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ alternativ
6. Legea nr. 153/2017, Lege cadru privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice
7. Legea nr.363/2018 privind protecţia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de către autorităţile competente în scopul prevenirii, descoperirii, cercetării, urmăririi penale şi combaterii infracţiunilor sau al executării pedepselor, măsurilor educative şi de siguranţă, precum şi privind libera circulaţie a acestor date 
8. Legea nr. 477/08.11.2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice, cu modificările și completările ulterioare.
9. Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Naționale, cu modificările și completările ulterioare și Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică
10. OMENCȘ nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al documentelor gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar; completat cu  Ordinul ministrului educaţiei naţionale nr. 4005/2018
11.  Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice
12. Ordin 3470/7.03.2012 privind modificarea şi completarea Anexei privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor elevilor în învățământul preuniversitar de stat; 
13. HG 1294/2004 – acordarea ajutorului financiar Euro200;




                    PROBA SCRISĂ
Proba scrisă constă în testarea cunoştinţelor teoretice ale candidatului în vederea ocupării postului vacant pentru care candidează. Proba scrisă se desfășoară pe baza unor teste grilă stabilite de comisia de concurs. Durata probei 1 oră.


PROBA PRACTICĂ

Proba practică poate fi susținută doar de către acei candidați declarați admiși la proba scrisă.
Proba practică constă în testarea abilităților și aptitudinilor practice ale candidatului în vederea ocupării postului vacant pentru care candidează.
Proba practică se desfășoară pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include următoarele criterii de evaluare:
- capacitate de adaptare;
- capacitate de gestionare a situațiilor dificile;
- îndemânare și abilitate în realizarea cerințelor practice;
- capacitate de comunicare;
 - capacitate de gestionare a resurselor alocate pentru desfășurarea probei practice.
În vederea testării abilităților practice, se pot stabili și alte criterii de evaluare. Aspectele constatate în timpul derulării probei practice vor fi consemnate în scris în anexa la raportul final al concursului, întocmită de secretarul comisiei de concurs, și se semnează de toți membrii comisiei.





PROBA INTERVIU

Proba interviului poate fi susținută doar de către acei candidați declarați admiși la proba practică.
	În cadrul interviului se testează abilitățile, aptitudinile și motivația candidaților. Interviul se realizează conform planului de interviu întocmit de comisia de concurs în ziua desfășurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
	Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:
a) Abilități și cunoștințe impuse de funcție;
b) Capacitatea de analiză și sinteză;
c) Motivația candidatului;
d) Comportamentul în situațiile de criză;
e) Inițiativă și creativitate.
Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa întrebări candidatului. Nu se pot adresa întrebări referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicală, religie, etnie, starea materială, originea socială sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.



                                             DIRECTOR,
                                             Prof.  Păcală Monica-Sonia
image1.png
MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN HUNEDOARA
CENTRUL DE PEDAGOGIE CURATIVA

33590 smacnvoor s34 B4 IER oo

ol 0254 21053, Fax. 0254 261661, E-mat cpcsmaria@gmai com, offca@cpcsimera 1o
W CPCSIMERIA RO




