Anunt concurs secretar dictilograf

Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Vaslui, organizeaza concurs pentru
ocuparea pe perioada nedeterminatd a unui post vacant de secretar-dactilograf din cadrul
Centrului Judetean de Asistenta Psihopedagogica.

Concursul constd in sustinerea a 2 probe: proba scrisa si interviul.

Proba scrisd se va desfasura in data de 18.05.2015 ora 9,00 la sediul unitatii din Strada Alecu
Donici, nr. 2, localitatea Vaslui.

Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut minim 50 de puncte.

Interviul va fi sustinut doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa.

Detaliile pentru interviu vor fi comunicate ulterior.

In vederea participarii la concurs, persoana care urmeazi si se angajeze trebuie si

indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

l. |.Conditii generale:
a) are cetatenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, 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
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicad Infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

I1. Conditiile specifice:

l. a)studii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat ;
1. b)cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
Il. c)cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei ( operare PC, tehnoredactare);
V. d)abilitati de comunicare si relationare.
Dosarele de inscriere vor fi depuse in perioada 24 aprilie 2015 - 8 mai 2015 la secretariatul

institutiei intre orele 9,00-13,00.
Acestea vor contine urmatoarele documente:

1. cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei publice organizatoare;



2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

4. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care
si-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideazi. In cazul in care candidatul care a depus
doar declaratia de la acest punct, a fost admis la selectia dosarelor, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii
primei probe a concursului;

6. adeverinta medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitdtile sanitare abilitate (trebuie sd contind in clar numarul , data, numele emitentului si
calitatea acestuia in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii );

7. curriculum vitae.

Actele prevazute la lit. b-d. vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
Cu acestea.

Rezultatele etapei de selectie a dosarelor se vor comunica in data de 12.05.2015.
Informatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei sau la nr. de telefon 0235/314706 .

DIRECTOR C.J.R.A.E. VASLUI,
prof. DANIELA LAIC
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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VASLUI

Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Vaslui
Strada Alecu Donici nr. 2, cod 730122
tel. 0235/314706, fax 0235/314706
email:cjrae_vs@yahoo.com

MINISTERUL EDUCATIEI SI
CERCETARII STIINTIFICE

Fisa Postului

Pentru SECRETAR - DACTILOGRAF C.J.A.P. Vaslui

1. Titlu postului : Secretar — dactilograf ;
2. Cerintele postului : Studii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat ;

3. Obiectivul postului : Inregistreaza si realizeaza prelucrarea informatiilor, executa lucrari

de birou si secretariat ;
4. Relatii ierahice : Se subordoneaza directorului C.J.R.A.E. si coordonatorului C.J.A.P.;
5. Relatii de colaborare : Cu personalul didactic, didactic-auxiliar si nedidactic al unitatii ;
6. Atributii :

a) Inregistreaza documentele intrate / iesite din institutie;

b) Pregateste si transmite corespondenta ;

c) Transmite note telefonice in scoli, cabinetele din reteaua psiho-pedagogica si in

C.J.AP. din tara;

d) Tehnoredacteaza si multiplica materialele propuse de profesorii din C.J.A.P. pentru

activitati specifice ;
e) Arhiveaza toate documentele compartimentului ;
f) Transcrie rapid discutiile din sedinte, conferinte, intalniri metodice etc.;

g) Asigura evidenta si intretinerea materialelor necesare activitatii de asistenta
psihopedagogica, orientare scolara si profesionala (teste, chestionare, materiale

informative, documente, fise etc.);
h) Informeaza publicul cu privire la programul si specificul C.J.A.P.;

i) Comunica informatiile primite personalului si coordonatorului C.J.A.P.;



J) Verifica functionarea echipamentelor si aduce la cunostinta coordonatorului orice

disfunctii;
k) Tine evidenta zilnica a activitatii de la sediu si din teren;

I) Tine evidenta documentelor de personal ale salariatilor din C.J.A.P. ( fisele posturilor,

adeverinte, diplome, certificari, aprecieri, evaluari, pontaje lunare etc.);
m) Programeaza consilierile individuale si de grup;
n) Rezolva problemele de protocol si de relatii cu publicul;

0) Poate participa corespunzator cerintelor la examinari psihologice sprijinind profesorii
psihopedagogi in organizarea examinarii, distribuirea materialelor si prelucrarea
materialelor;

7. Responsabilitati :

a) Informeaza corect si in timpul cel mai scurt coordonatorul si personalul C.J.A.P. cu privire la
solicitarile primite de la forurile ierarhice superioare, de la clienti sau parteneri ;

b) Asigura securitatea materialelor elaborate de C.J.A.P. precum si a tuturor dotarilor (mobilier,
echipamente, probe psihologice);

¢) Raporteaza lunar coordonatorului C.J.A.P. stadiul realizarii sarcinilor ce-i revin;

d) Informeaza coordonatorul despre orice initiativa care poate duce la dezvoltarea institutiei sau
poate aduce atingere imaginii institutiei $i membrilor organizatiei;

e) Respecta neconditionat codul deontologic profesional ;
f) Actioneaza numai in limitele legalitatii;

g) Participa la stagii de formare 1n domeniul muncii de secretariat, legislativ, limbi straine,
utilizare PC, etc.

h) Contribuie la crearea si mentinerea unui climat pozitiv de colaborare intre membrii
organizatiei;

8. Limite de autoritate :
- nu inifiaza negocieri in numele institutiei.
Director,

Laic Daniela
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