COLEGIUL ECONOMIC ,,TRANSILVANIA” INSPECTORATUL SCOLAK JUDFTEAN

MURES

TIRGU MURES ’ l
MNURE,

Aprob publicarea pe site-ul ISJ Mures

Inspector Scolar General

ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA PE PERIOADA
NEDETERMINATA DE - ADMINISTRATOR PATRIMONIU - STUDII
SUPERIOARE — O NORMA-

In conformitate cu HG 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului —cadru privind
stabilirca principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale si criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, modificata prin HG.NR. 1027/2014, H.G. NR.427/2015 si H.G.
NR.269/2016.

In temeiul :

Legii nr.55/2020 modificata prin Legea nr. 203/16.09.2020, art.11.

- Art. 30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii cu modificarile si completarile
ulterioare;

L CONDITII GENERALE DE PARTICPARE LA CONCURS:

e Are cetatenia romanad si domiciliul stabil in Romaénia,

Cunoagsterea limbii romane, scris si vorbit;

Varsta minima reglementatd de prevederile legale;

Capacitatea deplind de exercifiu;

Stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e Indeplinirea conditiilor de studii, si dupd caz, de vechime sau alte condifii specific
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

INISTERUL EDUCATIEL $1 CERCETARII




Candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru savérgirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul,
care impiedicd infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care l-ar face incompatibil cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

11, CONDITH SPECIFICE DE PARTICPARE LA CONCURS:

Studii superioare de specialitate cu diploma de licen{# potrivit articolului 250,1it.(T)
din Legea nr. 1/2011, indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia In vigoare pentru
functia de inginer/subinginer, economist (stiinfe economice);

Vechime in functia de administrator/gestionar constituie avantaj;

Abilita{i de relationare - comunicare cu intreg personalul din invajamant;

Abilitdti de munca in echip, de organizare si interpersonale;

Disponibilitate la program flexibil;

Raspunde de inventarul incredintat;

Efectueazi deplasari in interes de serviciu, in limita sarcinilor, atributiilor si
responsabilitétilor din fisa postului;

Efectueazi si alte sarcini trasate de cétre conducere in limita capacitatii sale fizice si
intelectuale $i a programului de lucru;

Tnsusiri de vpersonalitate : seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotarére,
adaptabilitate;

Cunostinte de legislatie specific locului de munci,in folosirea calculatorului Microsoft
Office (word, excel), internet, intocmire,grafice, tabele,cunostinte de utilizare a unui
program informatic de stocuri si gestiune;

Cunostinte in domeniul Sanatatii Securitatii in Muncé si PSI.

Constituie avantaj cunostinte in domeniul achizitiilor publice si operarea in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SICAP, SIIIR, SOBIS etc.);

Constituie un avantaj posesia permisului de conducere categoria B;

II.  ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI :

o FElaborarea documentelor de proicctare a activitatii conform specificului
postului;

e Realizarea planificarii activititii de distribuire a materialelor si accesoriilor
necesare desfasuririi activitatii personalului din unitatea de invatdmant,

o Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de Ingrijire $i pazi in
unitatea de invafamant;

o Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitifii personalului din
subordine (ingrijitor,muncitor de intretinere, portar);

o Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitégii, pentru
toate problemele ce revin sectorului administrativ;

¢ Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitifii de invdtdmant prin
inregistrarea in fise de magazie i in programul de gestiune a inventarului
scolii a tuturor intrarilor si iesirilor de bunuri materiale, intocmirea de bonuri



de consum si transmiterea lor citre Serviciul Contabilitate pentru inregistrarea
in evidentele contabile;

e Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru
realizarca de achizifii publice in vederea dezvoltdrii bazei tehnico-materiale a
unitatii de invatamant;

o Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitafii de nvitimant in
registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile;

e Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, in orice fel, aflate In patrimoniul
scolii;

e Transmiterea citre Primaria Municipiului Tg .Mures a consumurilor de unitafi
si a altor documente;

1V.  ALTE CERINTE:

e Realizarea unei comunicdri permanente cu Directiunea si Serviciul
Contabilitate al scolii;

e Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, partenerii economici si
sociali;

V. ACTELE NECESARE iN VEDEREA PARTICIPARII LA CONCURS:

Cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritagii sau institugiei publice
organizatoare,

Copia actului de identitate si originalul;

Certificat de nastere si certificatul de césitorie(daca este cazul) original si copie ;
Copia carnetului de muncé, conforma cu originalul sau dupd caz o adeverin{d care s3
ateste vechimea in munci, in meserie si in specialitatea studiilor, Revisal;

Cazierul judiciarul sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale
care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

Adeverintd care si ateste starea de sdnétate corespunzitoare eliberatd de catre medicul
de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate.

Curriculum vitae — model European - Europass ;

Cazier judiciar;

Copiile xerox dupd actele de studii .

VI . BIBLIOGRAFIA :

Ordinul nr. 5447 din 31.08.2020 privind aprobarca Regulamentu! de organizare si
functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar ;

Hotdrdre nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a  prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului — cadru din Legea nr.98/2016 din 19.05.2016 privind achizitiile
publice actualizata la 18 iunie 2018 cu modificarile i completirile ulterioare;

Ordin nr. 2861 din 9 decembrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii cu completirile ulterioare;



Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i
raspundere in legaturd cu gestionare bunurilor agentilor economici, autoritatile sau
institutie publice — cu modificdrile si completarile ulterioare — Ordin nr.5133/1997
privind actualizarea Legii nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor;

Legea nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

Ordinul nr.2634/2015 privind documentele financiar - contabile;

Legea nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 319/2006 Legea securitifii si sandtdtii in muncd cu modificarile si
completarile ulterioare; Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificirile ulterioare;

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor actualizatd;

Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale cu modificdrile si completérile ulterioare;
Legea nr. 319/2006 Legea securitdtii si sandtatea muncii cu modificirile si
completirile ulterioare ; Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu
modificarile ulterioare;

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia
persoanelor actualizata,

Ordin  al ministrului educatiei si al ministrului sanatatii nr. 3235/93/05.02.2021-
pentru aprobarea misurilor de organizare a activitatii in cadrul unititilor/institutiilor
de finvifimant in conditii de siguranti epidemiologici pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS- Cov-2 ;

VII CONCURSUL VA CONSTA DIN URMATOARELE PROBE:

Selectia dosarelor de inscriere se va nota cu Admis/Respins;
Proba scrisd — minim 50 de puncte — maxim 100 de puncte;
Proba practici — minim 50 de puncte — maxim 100 de puncte;
Interviu — minim 50 de puncte — maxim 100 de puncte;

RN

Dosarele pentru  inscrierea la concurs se depun la  secretariatul Colegiului

Economic,, Transilvania,, Tg. Mures., conform graficului .

Relatii

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 scrisé,
Se prezinta la proba practicd numai candidatii admisi la proba scrisé;

Se prezinta la interviu numai candidatii admisi la proba practica;

Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare si a propriilor lucrdri;

suplimentare se pot obtine In zilele lucratoare la sediul Colegiului

Economic,, Transilvania,, Tg. Mures, telefon 0365-882796.



Concursul se va desfasura

la sediul Colegiului

Economic,, Transilvania,,

Tg.Mures, str.Calimanului nr.1, conform graficului de mai jos :

Etapa de concurs

Data / perioada

Observatii

Publicarea anuntfului

01.03.2021

Site-ul ISJ Mures si la
sediul unitatii

Depunerea dosarelor de inscriere

02.03.2021- 15.03.2021
Intre orele 9,00-12,00

La sediul unitétii scolare

Verificarea si validarea dosarelor

16.03.2021
Intre orele 12,00-13,00

dosarele
toate

Se vor valida
care intrunesc
conditiile de inscriere

Publicarca listei candidatilor dupa | 16.03.2021, ora 13,30
etapa de verificare si validare a

dosarelor

Depunerea contestatiilor cu privire la | 16.03.2021

rezultatul ~ selectiei  dosarelor  de | intre orele 14,00-15,00
inscriere

Afisarea rezultatelor dupd contestatii

16.03.2021, ora 15,30

Proba scrisa

17.03.2021, orele 8,00-
10,00

Afigarea rezultatelor la proba scrisa

17.03.2021, ora 10,30

Depunerea contestatiilor la proba
scrisd

17.03.2021, orele
10,30-11,00

Afisarea rezultatelor dupa contestatii
la proba scrisa

17.03.2021, ora 11,30

Proba practica

1.7.03.2021, orele

12,00-13,00

Afisarea rezultatelor la proba practica

17.03.2021, ora 13,30

Depunerea contestatiilor la proba
practica

17.03.2021, orele
13,30- 14,00

Afisarea rezultatelor dupa contestatii
la proba practici.

17.03.2021, ora 14,30

Interviu

17.03.2021, orele

14,30-15,00

Afisarea rezultatelor la proba interviu

17.03.2021, ora 15,30

Depunerea contestatiei la  proba
interviu

17.03.2021,intre  orele
15,30-16,00

Solutionarea contestatiilor si afisarea

rezultatelor finale

17.03.2021, ora 16,30

Director




