Csikszerda Megyei Jogu Varos
Csikszeredai Bolcsddék
530110, Var tér 1. szam, Csikszereda, Hargita megye
CIF: 46181045, telefon: 0266-316 579
e-mail: secretariat@cresemciuc.ro

ALLASHIRDETES

Csikszeredai Bolcs6dék versenyvizsgat hirdet 2025. aprilis 28-an 10 6ratol a kovetkezo
munkaszerzddéses allas betoltésére, meghatarozatlan idore :

« tanacsado - IA szakmai fokozat - titkar a Titkarsag és Human eréforras osztalyra (teljes
munkaidds: 8 6ra/nap, 40 6ra/hét).

Részvételi feltételek:
« hosszu tavu felséfoku végzettség zardvizsgaval;
o 6 év, 6 hénap szakmai tapasztalat.

Megilresedett vagy ideiglenesen megliresedett szerz6déses allast olyan személy tolthet be, aki
megfelel a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2003/53-as sz. Ujrakozolt torvényben, utélagos
modositasokkal és kiegészitésekkel, meghatdrozott feltételeknek, valamint a Kozigazgatasi
torvénykonyvrél szolé 2019/57-es sz. modositott és kiegészitett Siirgésségi Kormanyrendelet 542.
cikkelyének (1) és (2) bekezdésében meghatarozott kiilonleges kovetelményeknek:

a) roman allampolgarsaggal vagy az Eurdpai Unié6 mas tagallaménak, az Eurdpai Gazdasagi
Térségrél szolé megallapodasban (EGT) részes &allamnak vagy a Svajci Allamszovetségnek az
allampolgarsagaval rendelkezik;

b) beszélt és irott roman nyelvismeret;

c) munkaképességgel rendelkezik, amint azt meghatarozza a Munka Torvénykonyvére vonatkozé
2003/53-as sz. torvény, utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

d) a palyazé egészségi allapota megfelel a palyazott munkakor betoltéséhez sziikséges egészségi
allapotnak, amelyet a haziorvosa vagy az erre felhatalmazott egészségligyi kozpontok altal kiallitott
orvosi bizonylattal igazol;

e) teljesiti az iskolai végzettségre, a szakteriileten szerzett szolgalati idére és adott esetben a
meghirdetett allas kovetelményeinek megfeleld egyéb specialis feltételeket;

f) nem itélték el jogerésen nemzetbiztonsag, hatdsag, emberiség elleni, korrupcids vagy szolgalati
blincselekmény, hamisitds vagy az igazsadgszolgaltatas elleni blincselekmény, szandékosan
elkovetett olyan blincselekmény miatt, amely a palydzé szamara dsszeegyeztethetetlenné tenné az
altala megpdlyazott szerzédéses feladat ellatasat, kivéve a rehabilitacié esetét;

g) nem kell letdltson kiegészité blintetést, amelynek értelmében eltiltottak a tisztség viselésétdl, a
foglalkozds gyakorldsatol, vagy blincselekmény elkdvetése miatt a tevékenység gyakorlasatél, vagy
olyan személy, akivel szemben nem alkalmaztdk a tisztség viselésétél vagy a foglalkozastél valéd
eltiltds biztonsagi intézkedését;

A jelentkezéshez sziikséges dokumentumok / jelentkezési iratcsomaé tartalma:

a) jelentkezési (rlap a versenyvizsgara a 2022/1336-os Kormanyhatarozat 2. melléklete
mintadjanak megfeleléen;

b) érvényes személyazonossagi igazolvany masolata vagy barmely mas, a személyazonossagot
igazolo, érvényes okmany;

c) adott esetben, hazassagi anyakonyvi kivonat vagy mas, a névvaltoztatast igazolé dokumentum
masolata;



d) a tanulmanyok szintjét igazolé dokumentumok masolatai és a szakképzettséget igazold egyéb
dokumentumok madsolatai, valamint a hatésag vagy intézmény altal a munkakor betoltésére
eldirt kiilonleges feltételek teljesiilését igazolé dokumentumok masolatai;

e) a munkakonyv masolata, a munkaltaté altal a munkaviszonyban toltott idészakrol kiallitott
igazolas, a régiség és a munkakor betoltéséhez sziikséges tanulmanyok igazolasa;

f) blnligyi nyilvantartasi bizonyitvany, adott esetben kivonat;

g) a vizsgazd egészségi allapotat igazold orvosi igazolds, amelyet a vizsgazo haziorvosa vagy az
illetékes egészségligyi intézmény allitott ki, az okirat ellenjegyzése legtobb 6 hdnapos
régiségl lehet;

h)a nemzeti automatizalt rendszert szabalyozé 2019/118-as Torvény altal eldirt,
viselkedésintegritasi-igazolds, amely szavatolja, hogy a vizsgdzéra nem vonatkoznak az 1.
cikk (1) bekezdésében emlitett blincselekmények, a (2) bekezdésében emlitett szexualis
blncselekmények, személyek kizsdkmanyolasat jelenté bilincselekmények vagy kiskortuak
elleni blncselekmények. Fenti Torvény kiegésziti a 2008/76-os Torvényt, amely az
igazsagligyi adatok nemzeti rendszerének megszervezésérdl és miikodésérdl szdl,
ellenérizve az oktatdsi, egészségiigyi vagy szocidlis, védelmi rendszerben betoltendd
allasokra palyazé jeloltek, minden olyan koz- vagy maganjogi szervezetek hatterét, amelyek
tevékenysége gyermekek, idések, fogyatékkal élé vagy mas kiszolgaltatott személyekkel valé
kapcsolattartassal jar;

i) onéletrajz, egységes eurdpai formatumban.

Az egészségiigyi igazoldson egyértelmien fel kell tiintetni a kibocsaté szamat, datumat, nevét és
minbségét az Egészségligyi Minisztérium altal meghatarozott szabvanyformatumban.

Ha a palydzé/versenyzd nyilatkozatot tett arrél, hogy biintetlen el6életli, és amennyiben az
aktacsomdja az el6évalogatdson atjut-szelekcids jogosultsagat kozlik vele, koteles legkés6bb az elsé
versenyvizsga id6pontjdig kiegésziteni a palyazati dossziét az eredeti biinligyi nyilvantartassal.

A személyazonositéd igazolvanyt, az oktatasi dokumentumok masolatat és a munkavallaléi
igazolvanyt vagy adott esetben a munkavallalasi igazolast be kell mutatni eredeti példanyban, hogy a
madsolatok valddisagat ellendrizni lehessen.

Az e) pontban emlitett igazolds mintajat a 2022/1336-0s sz. Kormanyhatarozat 3. szamu melléklete
tartalmazza;

Az egészségiigyi igazoldson egyértelmien fel kell tiintetni a kibocsaté szamat, datumat, nevét és
minbségét az Egészségligyi Miniszter rendeletében meghatdrozott szabvanyos formatumban.

A b) és -e) pontokban emlitett dokumentumok masolataihoz csatolni kell az eredeti dokumentumokat,
amelyeket a vizsgabizottsag titkara hitelesitett.

Az f) pontban emlitett dokumentum helyettesitheté egy nyilatkozattal. Ebben az esetben, ha az
ligycsomd a feliilvizsgalaton sikeresen atjutott, a palyazo, aki a versenyvizsgdra valé jelentkezéskor
nem kérte kifejezetten, hogy a blnigyi nyilvantartasrél szél6é informacidkat kozvetlendl a bilinlgyi
nyilvantartads kiadasdaért felelés hatdsagtol vagy intézménytél legyen igényelve, az irdsbeli és/vagy
gyakorlati vizsga id6pontja el6tt az f) pontban emlitett dokumentum eredeti példanyat a
versenyvizsga-ligycsomoban poétolnia kell. Amennyiben a jelentkezési lapon kifejezetten kéri, hogy az
informacidkat kozvetleniil a blinligyi nyilvantartas/erkolcsi bizonyitvany kiadasaért felelés hatdsagtél
vagy intézménytdl kérjék, a versenyvizsgat szervez6 hatdsag vagy intézmény a jogszabalyoknak
megfeleléen koteles bekérni a biiniigyi nyilvantartas kivonatat.

Az iratcsomé letételének hatarideje: 2025. aprilis 17., 15 6ra, Csikszereda, Piac utca 2. szam, Il.
emeleti helyszinen, hétfé—csiitortok 8-16 6ra, illetve péntek 8-13 éra kozott.

A versenyvizsga idépontja és helyszine:

« lrasbeli vizsga: 2025. aprilis 28., 10 éra, Csikszereda, Piac utca 2. szam, Il. emelet

» Szébeli vizsga: 2025. majus 5., 10 éra, Csikszereda, Piac utca 2. szam, Il. emelet
Bdévebb felvildgositast a Csikszeredai Bolcs6dék székhelyén (Piac u. 2. sz., Il. emelet), a 0736-220001,
0745-215881-es telefonszdmon vagy a secretariat@cresemciuc.ro e-mail cimen igényelhetnek.
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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 l

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

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

Cunoscand 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 .......ccccoceveinenennne.

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:



KONYVESZET

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. 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. 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. LEGE nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile

ulterioare.

TEMATIKA

1. Drepturile, libertaile si indatorile fundametale 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;
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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.
l: FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII BUGETARE "INVATAMANT"din Legea nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile

ulterioare;

6. 0rganizarea 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. Reglementari prvind Infiintarea si acreditarea unitatilor de educatie timpurie anteprescolar3,
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 lll-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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MUNKAKORI LEIRAS

in domeniul specific professional

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, hotaréri 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 odihn§;

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 cauza;

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

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 scrisa 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. Seingrijeste de dosarele pastrate in cadrul Cresei pe care le indosariaza pe probleme, creand
unitati arhivistice;

20. Intocmeste si completeaza, 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 conduita de citre 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 lunara de hrana 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 siinregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAl,
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 prevazute 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-DAl, 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. 1n cazul in care refuzad s 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.



