Crese Miercurea-Ciuc
530110, Piata Cetatii nr. 1,Miercurea Ciuc, Jud. Harghita
CIF: 46181045 Telefon 0266-316579
e-mail: secretariat@cresemciuc.ro

ANUNT DE CONCURS

Crese Miercurea-Ciuc organizeaza concurs in data de 28.04.2025 ora 10,00 la adresa: str. Pietii nr. 2,
etaj 2 pentru ocuparea urmatorului post contractual pe perioada nedeterminata,:

« consilier —clasa |. grad profesional IA — secretar la Compartiment secretariat, resurse umane.

Conditii specifice pentru postul consilier grad profesional 1A
o studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
« vechimeain specialitatea studiilor minimum 6, ani 6 luni ani

Conditii generale necesare ocuparii postului:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului 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 siguranta 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 modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

Dosarele de inscriere va contine urmatoarele acte:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
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f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni 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 modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european. Actele solicitate in copie vor fi prezentate in original in
vederea verificarii conformitatii acestora.

Concursul pentru postul vacant se va desfasura dupa urmatorul calendar:

Activitate Data Ora
data publicarii anuntului 04 aprilie 2025

data limita de depunere a dosarelor 17 aprilie 2025 15,00
selectia dosarelor 22 aprilie 2025 13,00
afisarea selectiei dosarelor 22 aprilie 2025 15,00
termen limita contestatii referitor la selectia dosarelor 23 aprilie 2025 15,00
afisarea rezultatelor la contestatii 24 aprilie 2025 15,00
proba scrisa 28 aprilie 2025 10,00
afisarea rezultatelor proba scrisa 28 aprilie 2025 15,00
termen limita contestatii la proba scrisa 29 aprilie 2025 15,00
afisarea rezultatelor la contestatii referitor proba scrisa 30 aprilie 2025 15,00
interviul 05 mai 2025 10,00
afisarea rezultatelor la proba de interviu 05 mai 2025 15,00
termen limita contestatii la proba interviu 06 mai 2025 15,00
afisarea rezultatelor la contestatii referitor proba de interviu 07 mai 2025 15,00
afisare rezultat final 08 mai 2025 15,00

Relatii suplimentare se pot obtine la adresa Miercurea-Ciuc, str. Pietii nr. 2 etaj 2; la numarul de telefon
0736-220001, 0745-215881 sau pe adresa de e-mail: secretariat@cresemciuc.ro.
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ANEXA 2

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:
Functia solicitata:
Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:
Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

| Numele si prenumele | Institutia | Functia | Numarul de telefon |

I I I I I

I I I I I

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

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

Cunoscéand 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
consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul |_|

Nu imi exprim consimtamantul |_|

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.

Imi exprim consimtamantul |_|

Nu imi exprim consimtamantul |_|

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.
Imi exprim consimtamantul |_|

Nu imi exprim consimtamantul |_|

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat
prin prezentul formular.

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

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederlle art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:

Semnatura:

Data:
Semnatura:



BIBLIOGRAFIE

1.Constitutia Romaniei republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Art. 538-543 si art. 549-562 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Hotararea nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

7. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Hotarare nr. 566 din 28 aprilie 2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara, cu modificarile si completarile ulterioare;
9. Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare.

TEMATICA

1. Drepturile, libertatile si indatori fundamentale ale omului si institutiile fundamentale ale statului,
potrivit Constitutiei Romaniei republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Prevederi generale aplicabile personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publica, precum si raspunderea
acestuia potrivit Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Principiile si dispozitiile privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
potrivit Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Conceptele de baza, principiile si dispozitiile privind egalitate de sanse si de tratament intre femei
si barbati domeniul muncii, egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la
educatie, la sanatate, la cultura si la informare potrivit Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Sistemul de stabilire a salariilor de baza, soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor
de incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar, ANEXA nr. I: FAMILIA OCUPATIONALA
DE FUNCTII BUGETARE "INVATAMANT"din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru personalul
contractual, Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale asa cum prevede in HOTARARE nr. 1336 din 28 octombrie
2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

7. Contractul individual de munca, Timpul de munca si timpul de odihna, Salarizarea, Formarea
profesionala, Conflictele de munca, Inspectia Muncii,potrivit Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Reglementdri prvind infiintarea si acreditarea unitatilor de educatie timpurie anteprescolars,
Resursa umana angajata in unitatile de educatie timpurie anteprescolara Relatia cu parintii si
comunitatea, Finantarea unitatilor de educatie timpurie anteprescolara potrivit Hotararea nr. 566
din 28 aprilie 2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a
altor unitati de educatie timpurie anteprescolara cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Reglementari privind: Capitolul Ill-Reteaua scolara din invatamantul preuniversitar si Capitolul IV-
Organizarea unitatilor de invatamant preuniversitar din Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a
invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare.
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ATRIBUTII POSTULUI

in domeniul specific profesional

1. intocmeste la propunerea directorului Cresei, organigrama si statul de functii ale Crese
Miercurea-Ciuc, sustinute de raport de specialitate care le propune spre aprobare Consiliului de
administratie si Consiliului Local pe baza de hotarari;

2. Concepe si elaboreaza proiecte de hotarari pe care le fundamenteaza, hotarari cu caracter de
personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

3. Implementeaza cu ajutorul programului adecvat, toate miscarile de personal lunar, precum si
modificarile de salarii pe baza statului de personal;

4, intocmeste pontajele lunar al Crese Miercurea-Ciuc;

5. intocmeste dosarele de pensionare ale salariatilor;

6. intocmeste cu sprijinul directorului programarea anuald a concediilor de odihn3;

7. Tine evidenta concediilor de odihna ale salariatilor pe baza notelor de plecare in concediu si le
deconteaza lunar;

8. Tine evidenta si deconteaza concediile de boala ale celor in cauzg;

9. Tine evidenta pe baza de registru a vechimii in munca a salariatilor in vederea acordarii transelor
de vechime in muncg;

10. Conduce registrul de evidenta a orelor suplimentare realizate peste durata normala a timpului de

lucru, pe care le deconteaza pe baza de pontaje lunare semnate de directorul Crese Miercurea-Ciuc;
11. Intocmeste anual fisele fiscale F1 si F2;

12. intocmeste, calculeaza, transmite pe conturi bancari salariilor persoanelor angajate la Crese
Miercurea-Ciuc;

13. intocmeste lunar, in forma scris3 si pe suport informatic declaratia 112;

14. Completeaza si transmite datelor in registrul general de evidenta a salariatilor;

15. Ordonanteaza si calculeaza lunar statele de plata a salariatilor.

16. Lichidarea cheltuielilor, propunere de angajare a unor cheltuieli, angajament bugetar
individual/global. Ordonantare de plata

17. intocmeste, pe baza statelor de functii, statele de personal, precum si fondul de salarii;

18. Modifica lunar statele de personal in raport de miscarea de personal, acordarea de salarii de
merit, grade si trepte profesionale, transe de vechime, indexari, etc.;

19. Se ingrijeste de dosarele pastrate in cadrul Cresei pe care le indosariaza pe probleme, creand
unitati arhivistice;

20. Intocmeste si completeazs, face rectificari si operare in dosarele personale;

21. intocmeste cu sprijinul directorului Cresei rapoartelor de evaluare, pentru salariati;

22. Monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului cod de conduita in cadrul institutiei;

23. intocmeste rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre salariati;
24, Organizeaza examene si concursuri pentru posturile vacante din cadrul Cresei Miercurea Ciuc;

25. Rezolva solutionarea cererilor si petitiilor primite din partea conducerii.

26. Consilierea parintilor pentru rezolvarea problemelor cu care se confrunta in ceea ce priveste

educatia copilului, dezvoltarea psihologica a acestuia, precum si pentru probleme de ordin medical si/sau
social;

27. Tine legatura cu parintii copiilor privind informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilului, pe
care personalul le poate furniza, in functie de evolutia copilului,

28. Comunicarea parintiilor regulamentului intern privind respectarea regulamentul propriu de
organizare si functionare al unitatii de educatie timpurie anteprescolara de catre parinti;

29. incaseaza contributia lunard de hrand pentru copiii inscrisi, potrivit prevederilor prezentei
metodologii, emiterea manuala a chitantelor fiscal,

30. intocmeste centralizatorul de incasari, predarea sumelor la casieria primariei,

31. Gestioneaza chitantierelor primite, predarea celor folosite la Compartiment finaciar-contabil,
achizitii publice, evidenta chitantelor emise.

32. Tine evidenta dosarelor personale ale copiilor depuse de catre parinti si le inregistreaza in
registrul de evidenta a copiilor.

33. Colaboreaza cu directorul Cresei cu privire la inscrieri a copiilor in grupe la Crese Miercurea-Ciuc.

34. Gestioneaza SIIR si raspunde de datele incarcate in acest sistem.



35. Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI,
cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

36. indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor previzute la art. 1 alin. (1) pct. 1-
38;
37. Verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu

caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea
modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

38. Asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei
care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a
Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;

39. in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21 alin. (2), trimit
Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la
primirea acestora;

40. Genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata
aceste persoane, solicitand-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

41. Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora.

42. Efectueaza orice alta lucrare incredintata de seful ierarhic superior.

43. Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii, pentru
neindeplinirea sarcinile si responsabilitatile stabilite.

44, Respecta regulamentele interioare de organizare si functionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului.

45, Urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea.

46. in cazul in care refuza sa semneze documentele, respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau

prezinta obiectii cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde
administrativ, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii.
47. Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari primite de la sefii ierarhici superiori.



