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CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE: 0,5 norma de administrator patrimoniu
LICEUL TEHNOLOGIC "SFANTUL GHEORGHE” — SANGEORGIU DE PADURE organizeazd concurs pentru ocuparea

i . o AV
functiilor contractuale de executie vacante, de: ¥ é——.{{“."p

o 0,5 norma de administrator patrimoniu ) Sibas

1. DOSARUL DE CONCURS

temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs

candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

1. Cerere de inscriere la concurs;

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

3. Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

4, Cazierul judiciar;

5. Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor, in copie

6. Adeverintd medicald cu mentiunea “apt pentru angajare” care sa ateste starea de sdndtate corespunzatoare,
eliberaté de citre medicu! de familie al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate;

7. Curriculum vitae insotit de documente justificative.

v Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatui standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

v Actele prevdzute la punctele 2-3 vor fi prezentate si in original in vederea verificdrii conformitatii copiilor
cu originalul.

v Dosarul trebuie sd cuprindd toate documentele, in ordinea enumeratd mai sus, iar filele trebuie
numerotate. Numarul de file va fi consemnat in opis.

2. CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011,
cu modificarile si completarile ulterioare:

e are cetdtenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;
are varsta minima reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplind de exercifiu;
are o stare de sdnatate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestatad pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

e indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos
la concurs;
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® nu a fost condamnat pentru sdvdrsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra statului ori contra autoritatii, de
serviciu sau In legdturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a
unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care I-ar face incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea.

3. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

pe care trebuie sa e indeplineascd persoanele care participd la concursul pentru ocuparea functiilor contractuale
de executie vacante sunt stabilite pe baza fisei postului, dupd cum urmeazi:

e pentru postul de administrator patrimoniu:

= nivelul studiilor —studii superioare de specialitate, potrivit art. 250 lit, (1) din Legea nr. 1/2011, indeplinirea conditiitor
prevdzute de legislatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer, economist;
* cunostinte avansate de operare Microsoft Office Word si Excel {calcul tabelar, intocmire grafice), cunostine de

utilizare SEAP, e-mail;
4, ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI
Pentru postul de administrator patrimoniu:

1. PROJECTAREA ACTIVITATI

1.1.Elaborarea documentelor de proiectare a activitdtii conform specificului postului.

1.2.Realizarea planificarii activitdtii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfisurdrii activitatii
personalului din unitatea de invdtamant.

1.3.Elaborarea graficelor de activitate pentru personatul de ingrijire si pazd din unitatea de invdtdmant.

1.4.Elaborarea tematicii $i a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.ldentificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitdtii, pentru toate problemele ce revin sectorului
administrativ.

2.2.Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitédtii de invatdmant.

2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitil publice in vederea
dezvoltérii bazei tehnico-materiale a unitatii de invitdmant.

2.4.nregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de Invdtdmant in registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de Tnvtamant.

2.6.Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate n patrimoniul scolii.

3. COMUNICARE S| RELATIONARE

3.1.Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unititii de invatdmant.

3.2.Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitdtii de invatdmant.

3.3..Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

4, MANAGEMENTUL CARIEREI §1 AL DEZVOLTARIl PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2.Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

4.3.Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobéndite prin formare continug
/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
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5.2.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, fnsusire si respectare a regulilor sociale.

5.3.Participarea si implicarea in procesul decizional in cadru! institugiei si la elaborarea si implementarea proiectului
institutional.

5.4.initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5.Atragerea de sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitatii.

ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineasc si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sdandtate si securitate a muncii, de PS! si
ISU, Tn condititle legii.

Raspunderea disciplinard: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard , conform prevederilor legii.

Comportamentul si conduita:

e 53 aiba un comportament si o conduitd adecvate unei institutii de invdtdmant at4t fatd de copii, cat si fatd de
colegi;

Cerinte psihologice;

Asumarea responsabilitdtii;

Rezistenta la sarcini repetitive;

Adaptarea la sarcini de lucru schimbdétoare;
Echilibru emotional.

5. PROBE DE CONCURS

Concursuf va consta din urmatoarele etape:

1. Selectia dosarelor - se noteazd cu admis/respins
2. Proba scrisa - maxim 100 de puncte
3. Proba practica - maxim 100 de puncte
4. Interviu - maxim 100 de puncte
Noté:

Punctajul minim de promovare a fiecdrei probe este de 70 de puncte. Candidatii care nu obtin minim 70 de puncte la
fiecare proba de concurs nu pot participa la proba urmétoare.

Punctajui final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la fiecare probd. Se considerd admis candidatul
care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii care au concurat pentru postul vacant cu conditia ca acesta s fi
obtinut punctajul minim necesar.
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6. GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Afisarea anuntului pe site-ul 1SJ Mures si la avizierul scolii: 21.01.2020

Depunerea dosarelor la secretariatul scolii tn perioada:; 22.01.2020 - 13.02.2020, zilnic intre orele 9:00 - 15:00.
1. Selectia dosarelor depuse: 14.02.2020.

2. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosaretor depuse: 14.02.2020, ora10:00.

3. Depunerea contestatiilor in urma selectiel dosarelor depuse: 14.02.2020 intre orele 10:00—-11:00.

4, Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 14.02. 2020, ora12:00.

5. Sustinerea probei scrise: 17.02.2020, intre orele 9:00 — 12:00.

=

. Afisarea rezultatelor probelor scrise: 17.02.2020, ora 13:00

7. Depunerea contestatiflor in urma sustinerii probelor scrise: 17.02.2020 intre orele 13:00—-14:00.

oo

. Afisarea rezultatelor finale a probelor scrise: 17.02.2020 ora 15:00

0

. Sustinerea probei practice: 18.02.2020, intre orele 9:00 — 10:00.

10.  Afisarea rezultatelor practice: 18.02.2020, ora 10:30.

11. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probelor practice: 18.22.2020, intre orele 10:30 - 11:00.
12.  Afisarea rezultatelor in urma contestatillor depuse: 18.02.2020, ora11:30.

13. Sustinerea interviului: 18.02.2020, intre orele 12:00 - 13:00.

14, Afisarea rezultatelor finale: 18.02.2020, ora 14:00.

Tn vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare de la data
afigarii anuntului pentru ocuparea postului vacant, la secretariatul unitdtii scolare,

Candidatii pot contesta doar propriile lucrari.

Concursul va avea loc la sediul LICEULU! TEHNOLOGIC "SFANTUL GHEORGHE” SANGEORGIU DE PADURE, conform
graficului de mai sus.

Relatii suplimentare la secretariatul unitatii, tel . 0265-578306.
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7. BIBLIOGRAFIE
Bibliografia concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu

Wk

e

10.
11.

Legea nr.22/1969, modificatad si completatd prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si raspunderea n legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

HG 395/2016 Normele de aplicare a Legii 98/2016;

Legea 99/ 2016;

MFP nr. 2861/ 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii activelor, datoriilor
si capitalelor proprii;

MFP 3512/ 2008 privind documentele financiar — contabile, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea 1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar — ordinul MEN 5079/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea 319/ 2006 , Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Legea nr.307/2006, privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea 333/ 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectiei persoanelor, cu modificérile si
completdrile ulterioare — sectiunea VI;
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