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Centrul Judetean de Excelentd Cluj ' organizeaza concurs pentru ocuparea posturilor vacante
de Secretar IS Y2 norma si Administrator finaciar IS %2 normi;
Concursul se va desfiasura la sediul Centrului Judefean de Excelenfd Cluj str.Arges nr.24.
Candidatii vor sustine o proba scrisd si un interviu astfel:
- Proba scrisi si proba practici prin care vor fi testate cunostintele teoretice si practice ale |
candidatilor, va consta in redactarea unei lucrdri pe baza tematicii si bibliografiei indicate si

se va desfasura in data de 18 mai 2021 ora 10.00;
- Interviul prin care vor fi testate abilitdtile si motivatia candidatilor, se va desfasura in

21.05.2021 ora 12.00;

Conditii generale de participare:;

a) are cetditenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

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

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

g) nu a fost condamnat definitiv pentru sévérsirea unei infracfiuni contra umanitétii, contra statului
ori contra autoritétii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care Impiedicd infiptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care l-ar face incompatibil
cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii Specifice de participare la concurs sunt:
A) pentru ocuparea postului de Secretar IS %2 norma:
- studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd;
- diplomé de master;
- certificat/atestat/diploma de inspector de resurse umane;
- vechime in muncéd de minim 3 ani si 6 luni;
- cunostinte legislatiei si a normelor specifice invi{amantului
- cunostinte de operare calculator Word,Excel
B) pentru ocuparea postului de Administrator financiar %2 normi:
- studii superioare economice de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd;
- diploma de master;

! Concursul se organizeazi §i se desfagoard in conformitate cu prevederile H.G nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor funcfiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
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- vechime in domeniu financiar-contabil de minim 5 ani;
- cunostinte legislatiei i a normelor specifice invi{dmantului
- cunostinfe de operare calculator Word,Excel

Atributii
A) pentru ocuparea postului de Secretar IS 2 norma:
- inregistrarea documentelor;
- Intocmirea documentelor de resurse umane;
- intocmirea statelor de personal si de platd;
- raspunde de arhivarea documentelor;
- alte activita{i de secretariat specificate in fisa postului.

B) pentru ocuparea postului de Administrator financiar %2 normi:

- organizeaza activitea in cadrul compartimentului financiar-contabil ;

- exercitd controlul financiar preventiv asupra cheltuielilor gi platilor efectuate;
- Intocmeste declaratiile, darea de seamd;

- realizeaza achizitiile;

- efectucazd inventarierca periodici;

- verifica gestiunea pentru patrimoniul propriu.

Dosarele de concurs se pot depune pand la data de 05.05.2021 1Intre orele 12.00- 15.00 la sediul
Centrului Judetean de Excelentd Cluj pe str.Arges nr.24 si vor confine urmétoarele documente:

» cerere de Inscriere la concurs,
» copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupi caz;
+ copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiri, copiile documentelor care atesti Indeplinirea conditiilor
specifice;
* copia carnetului de muncd, conformi cu originalul, sau, dupi caz, o adeverin{a care sa
ateste vechimea In muncd si/sau in specialitatea studiilor;
+ cazierul judiciar sau o declarafie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale
care si-l facd incompatibil cu functia pentru care candideazd; candidatul declarat admis la
selecfia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere cd nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierulu
judiciar, cel mai tdrziu pand la data desfasuriirii primei probe a concursului,
+ adeverintd medicali care si ateste starca de sdndtate corespunzitoare
*  curriculum vitae;

Pentru verificarea conformitatii copiilor cu originalul actul de identitate si documentele care atestd
studiile absolvite vor fi prezentate si In original.

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse pe baza indeplinirii conditiilor de participare.
Doar candidatii declarati admisi In urma acestei selectii pot participa la proba scrisa.




Calendarul desfisuririi concursului
pana In 05.05.2021 fintre orele 12.00- 15.00 Depunerea dosarelor de concurs la Registratura ISJ Cluj
07.05.2021, verificarea documentelor din dosare si afisarea rezultatului
10.05.2021 ora 14.00 termen de contestare
11.05.2021 — r&spuns contestatii
18.05.2021, ora 10.00 — proba scrisa si practica
19.05.2021, ora 15.00 — afisarea rezultatului la proba scrisa si practici
20.05.2021, ora 15.00 - termen de contestare
21.05.2021, ora 10.00 — raspuns contestatii
21.05.2021 ora 12.00 — interviu
21.05.2021, afisarea rezultatului la interviu

24.05.2021 afisarea rezultatului final
Informatii suplimentare pot fi obfinute de la telefon 0742092585

Reprezentant Legal

DAN-POP Midialina Ruxandra




