MUNICIPIUL LUGOJ
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA COMUNITARA
COMPARTIMENT RESURSE UMANE SALARIZARE
PIATA VICTORIEL NR. 4. COD FISCAL 16817664
TEL. 0256 351441, 0256 329961: FAX 0256 329961
NR. [F/33 1 A6 fo- 2023

ANUNT

Directia de Asistentd Sociala Comunitara, cu sediul in Lugoj , P-ta Victoriei, nr.4.
organizeaza concurs in perioada 08.11.2023 - 10.11.2023 la sediul institutiei pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminatd a a urmatorului post contractual de executie vacant din cadrul Cresei Lugoj:

-Secretar institutie, gradul [ - 1 post.

CONDITII DE PARTICIPARE:

Conditii generale:

a)are cetdfenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b)cunoaste limba romana, scris si vorbit:

¢)are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d)are capacitate deplina de exercitiu;

e)are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f)indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

g)nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei.
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, carc ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:
-Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
-Vechime in specialitatea studiilor minim 7 ani.

PROBE STABILITE PENTRU CONCURS:
- proba scrisa
- interviu

CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI:
- selectia dosarelor de inscriere — 01-02.11.2023
- proba scrisa se va sustine in data de 08.11.2023, ora 10.00
- interviul se va sustine in data de 10.11.2023, ora 10.00.
Atat proba scrisa, cat si proba interviului se vor sustine la sediul Directiei de Asistenta Sociald
Comunitard, Lugoj, P-ta Victoriei nr.4.
Dosarele se vor depune la sediul Directiei de Asistentd Sociala Comunitara, cam.9 -
Compartimentul Resurse Umane Salarizare. pana in data de 31.10.2023, ora 16.00.



DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:
- Formular de inscriere la concurs;
- Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii. aflate in
termen de valabilitate;
- Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;
- Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si alte acte care atesta efectuarca unor
cursuri/specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica:
- 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:
- Certificat de cazier judiciar sau. dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar:
- Adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare. eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de céatre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;
- Certificatul de integritate comportamentala din care sd reiasd ca nu s-au comis infractiuni cf.
art.1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019:
- CV -curriculum vitae. model comun european:
- Dosar plic.
Copiile actelor vor fi insotite de documentele originale in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIA :
1.H.G. nr. 566/28.04.2022 - Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unitati
de educatic timpurie anteprescolara;

2.Utilizare SIIR -http:/siiir.edu.ro manuale-si-ghiduri:

3.Legea nr. 16/2 aprilie 1996 — Legea Arhivelor Nationale -republicata

4.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ :
-Partea I Titlul Il - Principiile generale aplicabile administratici publice
-Partea I11 : Titlul III -Capitolul I -Prevederi generale aplicabile personalului

contractual din autoritatile si institutiile publice.

Nota: Toatd legislafia va fi studiatd in formd actualizatd
Persoana de contact: Pobega Adriana. Ref.-Compartiment Resurse umane - salarizare.
tel. 0256/351441. interior 274.

DIRECTOR GENERAL
As.Soc.Angelica [scat

o



éDenuﬁ‘iiFéa institutiei | - Aprobat

‘D.A.S.C. FISA POSTULUI Director |
Cresa Lugoj %nr. ---------------------- General.D.A.S.C. |
| As.Soc.Angelica Uscat f
Denumirea postului: SECRETAR SN2

Nivelul postului: de executie
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director;
- de colaborare: cu personalul unitaii ;
- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, cu salariatii ;
- de reprezentare a unitatii: reprezinta unitatea in relatiile cu beneficiarii cresei.

Specificatiile postului:
E NIVEL DE STUDII: superioare
B EXPERIENTA: 7 ani
CUNOSTINTE NECESARE
B Cunostinte de legislatie

B Proceduri de specialitate

B Utilizare programe IT de secretariat

B Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
OBLIGATII GENERALE

B Obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

B Obligatia de a respecta disciplina muncii;
B Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de
munca;
B Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,
B Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
B Obligatia de a respecta secretul de serviciu.
CERINTE PENTRU EXERCITARE

B Atentie concentratd si distributiva,

B [Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;

Rezistentd mare la stres;

Usurintd, claritate si coerentd In exprimare.
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APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

B Gandire analitici si sintetica;

B Aptitudini de calcul;
B Aptitudini de comunicare;
|

Acordare si transmitere de informatii.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUT
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatij.

* Asigurarea interfetei dintre cresa si beneficiar/reprezentant legal.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului secretariat.

* Asigurd functionarea secretariatului pentru beneﬁciari,périnjri,personalul unitatii si pentru alte persoane
interesate, potrivit unuj program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

o fntocmeste semestrial activitatea compartimentului secretariat vizind toate situatiile si statisticile care
trebuie predate

* Gestioneazi riscurile pentru acivitatea de secretariat

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vi goare.

* Seingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia in vi goare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

* Utilizeazi produsele software din dotarea unitatii

° fntocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educatiy si activitatiilor de secretariat
2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

* Pistreazi securitatea documentelor de secretariat.

* Intocmeste i trimite, Tn termene stabilite, situatiile statistice privind activitatea cresei;
Redacteazs corespondenta cresei;

* Participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de
acesta;

e Utilizeazd produsele sofiware din dotarea unitaii, intocmeste diverse situafii necesare procesului
instructiv-educativ si activititilor de secretariat;

* Se preocupi de permanenta perfectionare si imbundtatire a pregtirii profesionale,

° Réspunde,intocmeste si completeazi dosarele personale, figele de evident ;

* Tine evidenta prezentei zilnice a salariatilor sj intocmeste foaia colectiva de prezenta pe care o transmite
compartimentului resurse umane din cadrul D.A.S.C. Lugoj

* Preia dosarele de inscriere in cresd;

o fntocmeste procesul verbal si referatele de situatie, in urma intrunirilor comisiei de verificare a dosarelor
potentialilor beneficiari aj Cresei;

° fntocmeste referate privind aprobarea beneficiarului, transferul sau retragerea lui din cadrul Cresel,
facand inregistrarile aferente in documentele de evidenta a cresei;

° fntocmeste dispozitiile privind aprobarea, transferul sau Tncetarea dreptului de a frecventa cresa de catre
acestia;

° fntocmeste contractele de acordare a serviciilor sociale 1n cadrul Cresei;

* Completeazi adrese ce urmeazs a fi trimise parintilor, prin care sunt instiinati ca cererea de inscriere in
cadrul Cresei a fost Inregistrati si se afld in baza de date a Cresei;

* Tine evidenta listelor copiilor admisi si a listelor copiilor in asteptare din cadrul Cresei actualizand listele
ori de céte ori este necesar ;

o fntocmeste Manualul de Proceduri pentru admiterea in cadrul Cresei
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e FElaboreaza R.O.F. institutie;

e Mentine in permanentd legédtura cu parintii pentru o mai bund cunoagtere a copilului §i a situatiei In care
acesta se afla;

e Depune banii incasati din contributia de hrana la Trezoreria Lugoj, sau ridicd numerar cénd este cazul

e Verificarea zilnica a e-mailului institutiei;

e Opereaza in registrul intrare-iesire corespondenta institutiei;

2.2. Asigurarea ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

e Se ocupa de organizarea arhivei cresei, in conformitate cu legislatia in vigoare

e Se iIngrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia (legi, decrete, hotérari, ordine,
regulamente, instructiuni);

e DParticipa anual la inventarierea documentelor din compartiment, conform nomenclatorului arhivistic si
aprobat de director;

2.3. Alcituirea de proceduri. ‘

e [FElaboreazi si actualizeazd procedurile de lucru pentru compartimentul secretariat,venind in sprijinul
inbunatatiri acestuia;

e Tine evidenta procedurilor operationale

3.COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
e Afiseazi la avizierul unitétii toate modificérile apérute .
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.
e Raporteazi periodic conducerii unitatii toate modificériile legislative apérute
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
e Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de cétre
conducétorul institutiei
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Pastreazi securitatea documentelor de secretariat.
3.6. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
e Managementul activitétilor de secretariat

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

e Obiectivitatea 1n autoevaluarea si identificarea necesarului de autoinstruire,in fuctie de dinamica
informatiei in domeniu

4.2, Participarea la activititi de formare profesionali si dezvoltare in cariera.

o Identificarea surselor de informare,programarea studiului individual,astfel incdt si acopere nevoile de
dezvoltare,personale si ale sistemului.

e Manifesti interes pentru nou si consecventa in procesul de instruire.

4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

e Participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Timis si Intocmeste situatiile
solicitate de acesta.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
CRESEI
5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.
e Se preocupd permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale.
5.2. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care, pot rezulta din
necesitatea derulirii Tn bune conditii a atributiilor aflate n sfera sa de responsabilitate.
e In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul se obligd si la alte sarcini repartizate
de angajator,in conditiile legii.
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5.3. Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sinitate §i securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de inviitimant.
o Se documenteaz3, particip la instruiri si respectd normele de securitate si sindtate In muncé si nu are
accidente de munca.

6.CONDUITA PROFESIONALA

6.1.Manifestarea atitudinii morale si civice(limbaj,tinuti,respect,comportament)
e Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar,
a calomniei si denigrarii altora,
o Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decenta,
o Respectarea sefiilor,a colegiilor,a subalternilor,a persoanelor din afara unitatii
e Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipd ti randamentul muncii,
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
e Profesionalismul,stipanirea domeniului in care desfasoara activitatea,
e Munca tenace,eforturi sustinute,perseverenta si implicare directd in activitatiile pe care le are In atributiile
de serviciu,
o Manifestarea spiritului de echipi( actiunea ginditd si infaptuitd in comun,coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii)
e Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin

7. ALTE ATRIBUTII:

fn functie de nevoile specifice ale unitagii de invatamant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si s respecte normele, procedurile de
sanatate si securitate a muncii,de PSI si ISU, in conditiile legii.

Concediul de odihna va fi asigurat conform programarii concediilor .

1. In perioada cat lipseste din unitate atributiile sunt preluate de catre Directorul Cresei Lugoj din
subordinea D.A.S.C. Lugoj

2. Obligatiile de munca: 8 ore/zi

3. Program de lucru: 08:00-16:00

Intocmit de:

Numele si prenumele: Curutiu Emil Florin
Functia: Director Cresa Lugef

Semndtura: g

Data intocmirii: 4

S-a luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semndtura:

Data:

Avizat de:

Numele si prenumele: Angelica Uscat
Functia publica :Director General D.A.S.C.
Semnaétura:

Data:
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