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CONCURS

PENTRU OCUPARE   POSTURI   VACANTE  

ÎN CADRUL 

CENTRULUI JUDEŢEAN DE RESURSE ŞI ASISTENŢĂ EDUCAŢIONALĂ ARAD
Centrul Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională Arad, organizează concurs pentru ocuparea  pe perioadă nedeterminată a următoarelor posture vacante, în regim contractual.

I. 1  NORMĂ SECRETAR ŞEF – I S (cod COR 235909)
Condiţii generale, conform art.3 al Regulamentului – cadru aprobat prin Hotărârea Guvernului nr.286 din 23 martie 2011, cu modificările şi completările ulterioare:
-    are cetăţenia română şi domiciliul în România;
-    cunoaşte limba română scris şi vorbit;
-    are vârsta minimum de 18 ani împliniţi;
-    are capacitate deplină de exerciţiu;
-    are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţi sanitare abilitate;
-    îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice, potrivit cerinţelor postului scos la concurs;
-    nu a fost condamnat(ă) pentru săvârşirea unei infracţiuni, contra statului sau contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică îmfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea postului, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.
Condiţiile specifice :

· Studii superioare (studii superioare în domeniul economic, contabilitate, informatică, management, birotică constituie un avantaj)

· Vechime în muncă : minim 5 ani 

· Cunoştinţe privind întocmirea şi administrarea corespondenţei oficiale 

· Cunoştinţe privind încadrarea personalului 

· Conştinţe privind arhivarea documentelor 
· Noţiuni de comunicare şi relaţii publice 

· Disponibilitate la timp de lucru prelungit 

· Cunoştiţe de utilizare a tehnologiei informaţiei (operare PC, birotică) 
Documente de înscriere 
-    cererea de  înscriere la concurs adresată conducătorului instituţiei publice organizatoare; 
-    copia actului  de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz;
-    copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice postului solicitate de instituţia publică;
-    carnet de muncă sau, după caz, adeverinţele  care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor, în copie;.
-    cazierul  judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează ;
-    adeverinţa medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate;
-    curriculum vitae format EUROPASS;

Adeverinţa care să ateste starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în format standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.
Candidatul depune o declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale, în cazul în care este declarat admis la selecţia dosarelor şi acesta are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului.
Copia actului de identitate, copiile actelor de studii şi carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care atestă vechimea vor fi prezentate în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea, la depunerea dosarului.
Tematica pentru concurs: 

· Contractul individual de muncă;

· Încadrarea personalului didactic în învățământul preuniversitar;

· Particularităţi ale salarizării în învăţământul preuniversitar;

· Organizarea şi funcţionarea sistemului naţional de învăţământ preuniversitar;

· Conducerea unităţilor de învăţământ preuniversitar ;

· Funcţiile didactice şi didactice auxiliare din învăţământul preuniversitar ;

· Protecţia informaţiilor clasificate :definiţii,informaţii cu caracter de secret de serviciu;

· Reglementări privind activitatea de soluţionare a petiţiilor; 

· Cunoştinţe de legislaţie privind emiterea şi evidenţa deciziilor ;

· Arhivarea şi circuitul documentelor;

· Cunoştinţe generale de gramatică şi ortografie a limbii române; 

· Cunoştinţe de operare pe calculator (Word, Excel); 

· Cunoştinţe de utilizare a softului specific activităţii în şcoli (EDUSAL, REVISAL, BDNE) 

Bibliografie 

1. Legea Educaţiei Naţionale nr.1/2011 

2. OMEC nr.492/08.09.2005 privind Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar cu modificările şi completările ulterioare;

3. OMECTS 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea şi funcţionarea centrelor judeţene/al municipiului Bucureşti de resurse şi asistenţă educaţională;
4. HG 1251/2005 privind unele măsuri de îmbunătăţire a activităţii de învăţare, instruire, compensare, recuperare şi protecţie specială a copiilor/elevilor/tinerilor cu cerinţe educative speciale din cadrul sistemului de învăţământ special şi special integrat;
5. Legea nr.53 /2003 privind Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare 

6. OMECTS nr. 4895/10.11.2014 pentru aprobarea Metodologiei –cadru privind mobilitatea personalului didactic din învăţământul preuniversitar în anul şcolar 2012-2013 

7. OMECTS nr.5565/7 oct.2011 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii și al documentelor gestionate de unitățile de învățământ preuniversitar 

8. Legea nr.284/2010, Lege cadru privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice 

9. Legea nr.63/2011 privind încadrarea și salarizarea în anul 2011 a personalului didactic și didactic auxiliar din învățământ 

10. Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor în forma electronica 

11. Legea nr.554/12.10.2001 privind liberul acces la informațiile de interes public și Norme Metodologice din 07.02.2002 

12. Legea nr.677/21.11.2001(actualizată)pentru protecția persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu character personal și libera circulație a acestor date. 

13. O.G.nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor 

14. Legea nr.477/08.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice. 

II.   0,5 NORMĂ INFORMATICIAN III S ( cod COR 252901)
Condiţii generale, conform art.3 al Regulamentului – cadru aprobat prin Hotărârea Guvernului nr.286 din 23 martie 2011, cu modificările şi completările ulterioare:
-    are cetăţenia română şi domiciliul în România;
-    cunoaşte limba română scris şi vorbit;
-    are vârsta minimum de 18 ani împliniţi;
-    are capacitate deplină de exerciţiu;
-    are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţi sanitare abilitate;
-    îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice, potrivit cerinţelor postului scos la concurs;
-    nu a fost condamnat(ă) pentru săvârşirea unei infracţiuni, contra statului sau contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică îmfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea postului, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.
Condiţii specifice :

· Studii superioare de specialitate ( Informatică, TIC, CIG, etc.)
· Vechimea în specialitate constituie avantaj;

· Cunoştinţe privind întocmirea şi administrarea corespondenţei oficiale;

· Cunoştinţe privind încadrarea personalului;

· Configurare, administrare reţele de calculatoare;

· Configurare, instalare, mentenanţă tehnică de calcul;

· Creare administrare pagini web, baze de date;

· Cunoştinţe avansate de operare pe calculator;

· Conştinţe privind arhivarea documentelor;

· Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

Documente de înscriere 
-    cererea de  înscriere la concurs adresată conducătorului instituţiei publice organizatoare;
-    copia actului  de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz;
-    copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice postului solicitate de instituţia publică;
-    carnet de muncă sau, după caz, adeverinţele  care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor, în copie;.
-    cazierul  judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează ;
-    adeverinţa medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare  , eliberată de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate;
-    curriculum vitae format EUROPASS;
Adeverinţa care să ateste starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în format standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.
Candidatul depune o declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale, în cazul în care este declarat admis la selecţia dosarelor şi acesta are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului original, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului.
Copia actului de identitate, copiile actelor de studii şi carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care atestă vechimea vor fi prezentate în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea.

Tematica pentru concurs: 

· Reţele LAN, WAN, lnternet, Intranet;
· Echipamente de reţea şi de comunicaţie;
· Instalări şi configurări de echipamente în Reţele locale (switch-uri, routere);
· Administrare retele;
· Securitatea reţeIeIor;
· lnstalări, configurări staţii de lucru, imprimante;
· Calculatoare personale - arhitectură, componente, caracteristici periferice, diagnosticare defecte;
· Sistem de operare Windows XP, Vista, 7, 8, 2003 Server, 2012 Server;
· Instalare şi configurare,utilizare Microsoft Office 2003, 2007, 2010, 2015, 
· Servicii (aplicaţii) lnternet și protocoale la nivel de aplicaţie (mail, transfer de fişiere, DNS, telnet etc);
· Arhitectură client-server; servere şi programe client pentru serviciile lnternet;
Bibliografie: 

1. Reţele de comunicatii între calculatoare - Ion Bănică

2. Reţele de calculatoare – depanare şi modernizare - Terry Ogletree

3. Reţele de calculatoare - de la cablare la interconectare – Vasile Teodor Dădârlat

4. Reţele locale de calculatoare – proiectare şi administrare - Adrian Munteanu, Valerica Greavu Şerban -EdituraTeora

5. Windows 8 IES Special Edition- Michael Price, Editura ln Easy Steps Limited

6. Microsoft Office 2007 Ghid vizual rapid pentru Windows, Emilian Cercel, Editura Niculescu

7. Windows XP Profesional- Rabert Cowart, BrianKnittel- EdituraTeora
II.   0,5 NORMĂ ADMINISTRATOR PATRIMONIU debutant/III S  (cod COR 263111)
Condiţii generale, conform art.3 al Regulamentului – cadru aprobat prin Hotărârea Guvernului nr.286 din 23 martie 2011, cu modificările şi completările ulterioare:
-    are cetăţenia română şi domiciliul în România;
-    cunoaşte limba română scris şi vorbit;
-    are vârsta minimum de 18 ani împliniţi;
-    are capacitate deplină de exerciţiu;
-    are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţi sanitare abilitate;
-    îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice, potrivit cerinţelor postului scos la concurs;
-    nu a fost condamnat(ă) pentru săvârşirea unei infracţiuni, contra statului sau contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică îmfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea postului, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.
Condiţii specifice :
· Studii superioare în domeniul economic sau inginerie 

· Vechimea în specialitate constituie avantaj;

· Cunoştinţe avansate de operare pe calculator;

· Abilități de comunicare şi relaţionare;
· Conştinţe privind arhivarea documentelor;

· Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

· Spirit organizatoric;

Documente de înscriere 
-    cererea de  înscriere la concurs adresată conducătorului instituţiei publice organizatoare;
-    copia actului  de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz;
-    copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice postului solicitate de instituţia publică;
-    carnet de muncă sau, după caz, adeverinţele  care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor, în copie;.
-    cazierul  judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează ;
-    adeverinţa medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare , eliberată de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate;
-    curriculum vitae;
Adeverinţa care să ateste starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în format standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.
Candidatul depune o declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale, în cazul în care este declarat admis la selecţia dosarelor şi acesta are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului original, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului.
Copia actului de identitate, copiile actelor de studii şi carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care atestă vechimea vor fi prezentate în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea.

Tematica pentru concurs:

· Organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii; 

· Angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici, autorităţilor sau instituţiilor publice;

· Atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii,actualizata; 
· Stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe; 
· Apărarea împotriva incendiilor, cu modificările ulterioare; 

· Gestionarea bunurilor materiale;

· Securitate şi sănătate în muncă;
·  Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor şi protecţia  persoanelor;
Bibliografie 

1. O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii; 

2. LEGEA nr.22/1969, modificată si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici, autorităţilor sau instituţiilor publice; 

3. O.U.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii,actualizata; 

4. H.G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publică din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, cu modificările si completările ulterioare; 

5. H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe; 

6. O.M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, modificată; 

7. LEGEA nr. 1/2011 Legea educaţiei naţionale; 

8. ORDIN nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, modificata; 

9. LEGEA nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările ulterioare; 

10. HOTĂRÂREA nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

11. LEGEA  nr.319/2006 Legea  decurităţii şi sănatăţii în muncă cu modificările şi completările ulterioare
12. -LEGEA nr. 333/2003 privind paza obiectivelor ,bunurilor,valorilor şi protecţia  persoanelor,actualizată.
 Graficul de desfăşurare a concursului şi dispoziţii finale:

Dosarele de înscriere se  depun la sediul instituţiei Centrul Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională Arad, str. Gheorghe Bariţiu , nr. 16 - Compartimentul Secretariat, în termen de 10 zile  lucrătoare de la data publicării anunţului pentru ocuparea postului vacant  respectiv, până la data de 17.11.2015, zilnic între orele 10-14.30, Conform art.6 al Regulamentului – cadru privind  stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice.

    Concursul va avea loc la sediul  Centrului Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională Arad,  conform graficului de mai jos.

	Etapa de concurs
	Data / perioada
	Observaţii

	Publicarea anunţului
	30.10.2015
	

	Depunerea dosarelor de înscriere
	01.11.2015-17.11.2015 interval orar: 9:00-13:00
	

	Afişarea rezultatelor în urma selecţiei dosarelor
	20.11.2015
	Probă eliminatorie

	Proba scrisă, proba practică 
	23.11.2015

interval orar: 09.00-12.00


	Secretar, informatician

	Proba scrisă, proba practică 
	23.11.2015

interval orar: 12.00-15.00


	Administrator patrimoniu

	Afişarea rezultatelor parțiale
	24.11.2015, ora 8:00
	

	Depunerea contestaţiilor 


	24.11.2015

interval orar: 8:00-12.30
	

	Soluţionarea contestaţiilor și afișarea rezultatelor finale pentru proba scrisă/proba practică
	24.11.2015

interval orar: 12:30-16.30


	

	Interviu
	25.11.2015, ora 9:00
	La interviu vor participa doar candidații care au obținut la proba scrisă și la proba practică cel puțin nota 5 (ćinci) 

	Afişarea rezultatelor finale
	26.11.2015, ora 10:00
	Sediul CJRAE


Candidaţii pot contesta numai evaluarea propriului dosar şi a propriei lucrări. 

Nota obținută după rezolvarea contestațiilor rămâne definitivă.

Candidatul declarat reușit se angajează pe o perioadă nedeterminată, începând cu data de 01.12.2015.

Relaţii suplimentare se obţin de la sediul instituţiei Centrul Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională Arad, str. Gheorghe Bariţiu , nr. 16 - Compartimentul Secretariat, telefon 0257/214570, în zilele lucrătoare, între orele 10.00-14.00, persoana de contact: prof. psihopedagog CADARIU Mihaela

Concursul a fost publicat şi în:
- Monitorul Oficial al României Partea III-a
- comunicat de presă- ,,Jurnalul Arădean,,
- site instituţie: www.cjraearad.ro
-site ISJ Arad: www.isjarad.ro


Concursul se va organiza cu respectarea prevederilor Hotărârii Guvernului nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice.
                                                
                                                                                                    
                                                       DIRECTOR  C.J.R.A.E. ARAD,
                                                     prof.dr. TODERICI Ovidiu Florin
