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ANUNT

Centrul Metropolitan de Educatie si Culturd ,loan I. Dalles” organizeaza concurs
in vederea ocuparii postului vacant de:

- Referent S IA - pozitia 8 din statul de functii din cadrul Compartimentului Financiar
Contabilitate

Concursul se va desfasura astfel:
- in data de 01.02.2022, ora 10:00 proba scrisé
- in data de 07.02.2022, incepénd cu orele 10:00 interviul.

Concursul se va defasura in conformitate cu prevederile HG nr. 286/201 1, modificata
si completatd prin HG 1027/2014 si a Regulamentului privind ,Organizarea
examenelor/concursurilor de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante
corespunzatoare functiilor contractuale din cadrul institutiilor/serviciilor publice de
interes local al Municipiului Bucuresti, precum si pentru promovarea in grade sau
trepte profesionale imediat superioare, ori in functie a personalului contractual al
acestora” aprobat prin Dispozitia Primarului General nr. 1736/2015.

Conditii generale necesare pentru ocuparea postului:

- cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinand Spatiului Economic European si domiciliul iTn Romania;

- cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

- varsta minima reglementata de prevederile legale;

- capacitate deplina de exercitiu;

- stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeveriniei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:

- Indeplinirea conditiilor de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

- candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra



umanitétii, contra statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legatura cu seviciul,
care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
sivarsite cu intentie, care l-ar face incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice necesare pentru ocuparea postului

Referent S 1A

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta;

Experientd Tn domeniul secretariat/comunicare/marketing/economic sau customer
care — minim un an;

Cunostinte de operare pe calculator: pachetul Office (Word, Excel, Outlook);
Capacitate de auto-organizare si prioritizare a sarcinilor;

Capacitate de asumare a raspunderii;

Atentie sporita pentru detalii

Capacitatea de a inregistra rapid si eficient documente de intrare si de iesire din

institutie — corespondenta;

Capacitatea de a raspune solicitarilor si cererilor de informatii privind activitatile

institutiei;

a)

C)
d)

g)

h)

)

Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:
cerere de inscriere la concurs adresata directorului institutiei;
copie act de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupa caz,
copie certificat de nastere sau casatorie, daca este cazul;
copiile diplomelor de studii superioare de lunga durata (diploma de licenta), legalizate
sau insotite de original,
copii ale altor diplome si certificate care atesta pregatirea candidatilor (daca sunt
relevante pentru postul vacant pentru care aplicd candidatul), legalizate sau insotite
de original;
copia carnetului de munca sau, dupa caz, o adeverintd care sa ateste vechimea in
specialitatea studiilor;
cazierul judiciar (copie a bonului obtinut ca urmare a depunerii documentelor
necesare Tn vederea obtinerii acestui document) sau o declaratie pe propria
rdspundere ca nu are antecedente penale care sé-I faca incompatibil cu functia pentru
care candideaza;
adeverintd medicala care sa ateste starea de saénatate corespunzatoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitdtile sanitare abilitate si s contind, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.
curriculum vitae.

Copiile de pe documentele previazute mai sus se prezinta personal, insotite de
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documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre
compartimentul resurse umane sau in copii legalizate.

In cazul documentului prevazut la punctul g), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria riaspundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Documentele necesare pentru intocmirea dosarului de concurs se depun la sediul
Centrului Metropolitan de Educatie si Cultura ,loan I. Dalles” cu sediul in  Bd. Nicolae
Balcescu nr. 18, sector 1, Bucuresti — Departament Resurse Umane, pana la data de 21

ianuarie 2022 ora 15.00.

Bibliografia, tematica si alte mentiuni referitoare la organizarea concursului vor fi
afisate atat la sediu cét si pe site-ul institutiei.

CALENDARUL

etapelor de desfisurare a concursului pentru posturile vacante de: Referent de

specialitate S 1A

Nr. |Denumire etapa Data  perioadd|Nr. zile pentru organizarea|Sala de
crt. etapa urmatoarei etape desfasurare
o Anunt concurs 07.01.2022 Cel putin 15 zile lucratoare
inainte de prima proba
Data concurs 01.02.2022 Sediu, site-ul
institutiei
2. Depunere dosare candidati 07.01.2022 —|10 zile lucratoare de la data|Secretariat
21.01.2022 anuntului, interval orar 09 -
15:00
Selectare dosare candidati 25.01.2022 maxim 1 zi lucratoare de la
data de depunere a dosarelor
3. |Incheiere p.v. in urma selectiei|25.01.2022
de dosare
4. Afigare . rezultate  selectare|25.01.2022 orele Sediu, site-ul
dosare 12.00 institutiei
8. Depunere contestatii selectie|26.01.2022 orele|maxim 1 zi lucritoare de la|Secretariatul
desane coelrs 1200 data afisarii rezultatelor directiei
6. Afisare rezultat contestatii 27.01.2022 1 zi lucratoare de la expirarea|Sediu, site-ul

termenului de depunere a

contestatiilor

institutiei




9. Proba scrisd/proba practica |01.02.2022, orele Sala de curs
10:00
10. |incheiere p.v. in urma etapei|02.02.2022 maxim 1 zi lucratoare de la
proba scrisa finalizarea probei
13. |Afisare rezultate proba scrisa 02.02.2022 orele|maxim 1 zi lucratoare de la|Sediu, site-ul
10.00 finalizarea probei institutiei
14. |Depunere contestati proba|03.02.2022 pénd|1 zi lucratoare de la data|Secretariatul
scrisa la orele 16.00 afisarii rezultatelor directiei
15. | Afisare rezultat contestatii 04.02.2022 1 zi lucratoare de la expirarea|Sediu, site-ul
termenului de depunere a|institutiei
contestatiilor
19. |Interviul 07.02.2022 orele|4 zile de la data primei probe |Sala de
10.00 cursuri
21. |incheiere p.v. iIn urma etapei a|07.02.2022
interviului
23. |Afisare rezultat interviu 08.02.2022 orele|maxim 1 zi lucrdtoare de la|Sediu, site-ul
11.00 finalizarea probei institutiei
25. |Depunere contestatii interviu 09.02.2022 orele|1 zi lucratoare de la afisarea|Secretariatul
14.00 rezultatului interviului directiei
27. |Afisare rezultate contestatii 10.02.2022 orele |1 zi lucrdtoare de la expirarea|Sediu, site-ul
10.00 termenului de depunere a|institutiei
contestatiilor
28. |Afisare rezultate finale 11.02.2022 maxim 1 zi de la expirarea|Sediu, site-ul
termenului de depunere a|institutiei
contestatiilor

- este declarat admis la concursul pentru ocuparea posturilor vacante de Referent S
IA candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru
acelasi post, cu conditia ca acesta sa fi obtinut punctajul minim de 50 de puncte (pentru
functii de executie). Candidatii nemultumiti de rezultatele concursului pot face contestatii in
termen de cel mult 24 de ore de la data afigarii rezultatului. :

Prezentul anunt se va afisa la avizierul sediului Centrului Metropolitan de Educatie si
Culturd ,loan |.Dalles” si pe site-ul institutiei.

—_—

ROF institutie;

Bibliografie pentru postul de
Referent S IA

2. OSGG nr.600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice;

3. LEGE nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de céatre autoritatile competente in scopul
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prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al
executarii pedepselor, méasurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera
circulatie a acestor date;
4. LEGE nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(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):
Regulamentul Intern al institutiei;
Codul etic al institutiei;

o o

Tematica pentru postul de
Referent S 1A

1. Prelucrarea datelor cu caracter personal in contextul relatiilor de munca:

2. Prelucrarea datelor cu caracter personal si de categorii speciale de date cu
caracter personal, in contextul indeplinirii unei sarcini care serveste unui interes
public;

3. Obiectul de activitate al Centrului Metropolitan de Educatie si Culturd “loan
|.Dalles”;

4. Drepturi si obligatii ale salariatilor prevazute in Regulamentul intern;

9. Codul de etica al institutiei.

Alina-Natasa CULEA,

Inspector de specialitate — Resurse Umane,



