MINISTERUL EDUCATIEI
CASA CORPULUI DIDACTIC A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Nr.1471/16.11.2023

ANUNT CONCURS

In temeiul dispozitiilor H.G. nr. 1336/ 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri, Casa Corpului Didactic a Municipiului Bucuresti, cu sediul in Splaiul
Independetei nr. 315A, sector 6, Bucuresti, organizeaza concurs pentru ocuparea functiei
contractuale vacante de secretar II S, pe perioada nedeterminata.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.
Calendarul de desfasurare a concursului:
1. proba scrisa, in data de 14 decembrie 2023, ora 10.00, la sediul institutiei;
2. proba interviu, in data de 18 decembrie 2023, ora 10.00, la sediul institutiei, pentru
candidatii care au obtinut la proba scrisa minimum 50 puncte.

La concurs poate participa orice candidat care indeplineste, cumulativ, urmatoarele
conditii:

Conditii generale:

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care Indeplineste condifiile
prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

a) are cetdtenia 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;

b) cunoaste limba romang, scris si vorbit;

c¢)are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infracfiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra Infaptuirii justifiei, infracfiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
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de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 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 modificirile
ulterioare, pentru domeniile prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice:

a) Studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

b) Vechime in specialitatea postului, salarizare/resurse umane in sistemul de invatimant
preuniversitar - minim 5 ani;

c) Cunostinte avansate de specialitate In resurse umane si salarizare, atestate cu Certificat
de absolvire Inspector Resurse Umane/Inspector Salarii;

d) Cunostinte avansate de operare a instrumentelor software inclusiv EDUSAL, REVISAL,
SIIIR.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Casei Corpului Didactic a Municipiului
Bucuresti, mun. Bucuresti, Splaiul Independentei, nr.3154, sector 6, la Secretariatul Casei Corpului
Didactic a Municipiului Bucuresti, de luni pana joi in intervalul 09:00 - 15:00, vineri in intervalul 9.00
-12.00 in termen de 10 zile lucratoare de la publicarea anuntului pe portalul posturi.gov.ro si trebuie
sa contina in mod obligatoriu urmétoarele documente:

1. Formularul de inscriere (Anexa nr. 1);

2. Actul de identitate (in original si copie) sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

3. Copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea

de nume, dupa caz;

4. Curriculum vitae ( redactat dupa modelul de CV european) sustinut cu documente
doveditoare anexate;

5. Copii ale actelor de studii (diploma, diploma de licen{d, foi matricole, etc) precum si
copii ale altor acte care dovedesc efectuarea unor specializari/ale documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice postului;

6. Carnetul de muncd/ Raport REVISAL per salariat in copie, respectiv adeverintele care
atestd vechimea in munca si in domeniul financiar/ financiar-contabil in original (Anexa nr.2);

7.  Certificat medical (in original) eliberat de medicul de familie cu cel mult 6 luni inaintea
derularii concursului;

8. Cazier judiciar, in original;

9. Certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasa cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat
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cu privire la persoanele care au comis infracfiuni 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 modificdrile ulterioare, pentru candidatii Tnscrisi
pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sandtate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publicd sau privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane In varstd,
persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

10. Alte documente care atestd indeplinirea conditiilor specifice.

11. Opisul dosarului, in doud exemplare, pe care se va consemna numadrul total de file; un
exemplar se restituie, cu semndtura persoanei care a depus dosarul si a secretarului comisiei de
concurs.

12. Declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sd ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Toate paginile dosarului vor fi numerotate.

Actele prevazute Ia pct 2, 4 st 5 vor fi prezentate si in original in vederea conformitadtii
copiilor cu acestea.

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitdti, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinfa care atestd starea de sdndtate
trebuie Tnsotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Calendarul de desfasurare a concursului:

- termen de depunere a dosarelor: data limita 6 decembrie 2023, la sediul institutiei Casa
Corpului Didactic a Municipiului Bucuresti, mun. Bucuresti, Splaiul Independentei nr. 3154,
sector 6, la Secretariat, de luni pana joi in intervalul 09:00 - 15:30, vineri In intervalul 9.00 -
12.00

- selectie dosare 8 decembrie 2023;

- afisarea rezultatelor selectiei 11 decembrie 2023, orele 8: 00- 16.00;

- depunere contestatii la selectia de dosare: 12 decembrie 2023, orele 09:00 - 16:00, la sediul
institutiei sau electronic la adresa de e-mail ccdbuc@gmail.com.

- solufionare si afisare rezultate contestatii: 13 decembrie 2023, orele 12:00 -16:00, la sediul
institutiei si pe site-ul institutiei;

- sustinerea probei scrise: 14 decembrie 2023, ora 10:00, la sediul institugiei;

- afisarea rezultatelor probei scrise: 15 decembrie 2023, la sediul institufiei si pe site-ul
institutiei, ora 9.00;
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- depunere contestatii: 15 decembrie 2023, orele 09:00-12:00, la sediul institutiei electronic
pe adresa de e-mail ccdbuc@gmail.com;

solutionare si afisare rezultate contestatii 15 decembrie 2023, orele 13:00-16:00, la sediul
institutiei si pe pagina de internet;

- sustinerea interviului: 18 decembrie 2023, ora 10:00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor interviului: 18 decembrie 2023, ora 13.00, la sediul institutiei si pe
pagina de internet;

- depunere contestafii: 18 decembrie 2023, 13:30 -16:00, la sediul institutiei sau pe adresa de
e-mail ccdbuc@gmail.com;

- afigsare rezultate contestatii: 19 decembrie 2023, ora 14.00, la sediul institutiei si pe pagina
de internet;

- afisarea rezultatelor finale ale concursului de ocupare a postului vacant de Secretar II S -

19 decembrie 2023, ora 16.00,, la sediul institutiei si pe pagina de internet.

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

Concursului de recrutare pentru ocuparea functiei contractuale de executie vacanti de
secretar Il studii superioare de lungd duratd, din cadrul Casei Corpului Didactic a Municipiului
Bucuresti.

1. Legeanr.198/2023 — Legea invatdmantului preuniversitar;

2. HG 250/1992 actualizatd - privind concediile de odihni si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare;

3.HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice,

4. ORDIN Nr. 4.050/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de
odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de
cercetare din invatamantul de stat;

5. Legea 263/2010 actualizatd - privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

6. HG905/2017 privind Registrul general de evident al salariatilor;

7. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdrile si completirile ulterioare;

8. Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, cu modificdrile si completirile ulterioare;

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

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

11. Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

12.0G nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.
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TEMATICA:

Contractul individual de muncg, acte aditionale;

Timpul de munca si timpul de odihna;

Incadrarea personalului din invitdmantul preuniversitar;

Organizarea si functionarea caselor corpului didactic;

Particularitati ale salarizdrii din Invatamantul preuniversitar;

Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale si a
adeverintelor;

Arhivarea si circuitul documentelor;

Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane;

Cunostinte de operare pe calculator (redactare, calcul tabelar, baze de date, etc);

10, Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in sistemul de educatie (EDUSAL,
REVISAL, SIIIR).

AN

© © N

DIRECTOR,
Briciu Nicoleta
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Anexa Nr.1
Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisd si/sau proba practici, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeazd pentru comunicarea cu privire la
concurs.):

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si [nstitutia Functia Numadrul de
prenumele telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtiméantul cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmitoarele:

[] Tmi exprim consim{iméantul

[ Nu fmi exprim consim{imantul cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date
cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de
solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

[] Tmi exprim consimtimantul

[ ] Nu fmi exprim consimtamantul ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate
in conditiile legii certificatul de integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatdmant, sdnitate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica sau privata
a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti, persoane cu dizabilititi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologici a unei
persoane, cunoscénd ca pot reveni oricdnd asupra consimfdmantului acordat prin prezentul formular.

[] Tmi exprim consimtimantul

[ ] Nuimi exprim consimtimantul ca institutia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate
in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajirii, cunoscind ci pot reveni oricind asupra
consim{amantului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi s-
a aplicat sanctiunea disciplinara ........ooeeeeceenceenen.

Declar pe propria raspundere, cunoscancl prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul
in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data:
Semnatura:
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Anexa Nr. 2

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna. ... posesor/posesoare al/a
B.I./C.l..........  seria |51 CNP ey, @ fOSt/eSte
anga]atul/anga]ata , in baza actulm admmlstranv de numire nr. ........../contractului
individual de muncd, cu norma 1ntreaga/cu timp partial de.... ..ore/zi, mcheiat pe durata
nedeterminata/determinata, respectiv ... mreglstratm reglstrul general de evidentd a
salariatilor cu nr. ......./........, In funcpa/meserla /ocupapa de1) -

Pentru exerc1tarea atributiilor stabilite in fisa postulul aferenta contractulm individual de
munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de
51577 )| S PO Th.specialtate i .

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu,
dl/dnacnsmmmnasmsesaidobandit;

- vechime In munca: ... @0 ceverse TUN e, zile;

- vechime in specialitatea studiilor: ... @01 e, luni . Zile.

Nr. crtMutatia Anul/luna/zi Meseria/Functia/Ocupatia  |[Nr. si data actului pe baza
intervenita caruia se face inscrierea

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au intervenit
urmadtoarele mutatii (modificarea, suspendarea, fIncetarea contractului individual de
muncd/raporturilor de serviciu):

In perioada lucrati a avut .............. zile de absente NEMOtIVALE $i ....wevvveerssiienns zile de
concediu fara plata.
In perioada lucratd, dlui/dnei.....cc.evvisrenceiineee DU i -2 aplicat nicio sanctiune disciplinarad/i

s-a aplicat sanctfiunea disciplinara ... ;
Cunoscand normele penale 1nc1dente in materla falsului Tn declaratii, certificam ca datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Stampila angajatorului

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.

?) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior).
3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive /altor tipuri de acte legale, reprezinta angajatorul in relatii cu tertii.



