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ANUNT
SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVEN]I, cu sediul in
Tarnaveni, Str. 1 Tunie, Nr.12, judeful Mures,
organizeazi concurs pentru ocuparea postului vacant de
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU, pe duratii nedeterminati, 1 NORMA

s

in conformitate cu

e HG 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post 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, modificatd prin HG nr. 1027/2014, HG nr. 427/2015,
HG n1.269 /2016

In temeiul
e Legii 55/2020 modificatd prin Legea nr. 203/2020 Art. 11
o Art. 30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVENI organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioada
nedeterminati a functiei contractuale de executie, vacante de administrator de patrimoniu.

1.CONDITII GENERALE:

4. are cetitenia romana;

b. cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢. are viirsta minima reglementata de prevederile legale;

d. are capacitate deplind de exercitiu;

e. are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata 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/a definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni, care ar face incompatibil/a
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h.nu a indeplinit varsta legala pentru pensionarea pentru limita de varsta,

II. CONDITII SPECIFICE:

« studii superioare economice sau tehnice, absolvite cu diploma de licentd, potrivit art.250 lit. (1)
din Legea 1/2011: “pentru funcfia de administrator de patrimoniu, indeplinirea condifiilor
previzute de legislatia tn vigoare pentru funcfia de inginer/ subinginer, economist™;

o abilitati foarte bune de operare pe calculator in limbaje specilice;

e cunostinfe de legislatie in domeniul invagamantului;

e cunostinie de accesare si utilizare platforma SEAP;

e spirit organizatoric;

e abilitdfi de comunicare si relationare;

e abilitati de lucru in echipa;

e capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii de stres):

e disponibilitate pentru program flexibil;
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e capacitate de a lua decizii eficiente;
e spirit organizatoric.- disponibilitate pentru indeplinirea altor sarcini decit cele trasate in figa
postului.

II. ATRIBUTII PRINCIPALE ALE POSTULUI:
Fisa postului administrator de patrimoniu:

e Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului;

e Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor §i accesoriilor necesare
desfasurarii activitafii personalului din unitatea de invatamant;

e Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire $i pazd din unitatea de
invatamant;

e Elaborarea tematicii si a graficului de control privind activitatea personalului din subordine;

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

e Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invagamant;

e Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea asigurdrii materialelor si a dezvoltérii bazei tehnico — materiale a
unitafii de invatamant;

e Gestionarea inventarului mobil si imobil;

o Asigurarea indeplinirii formelor legale in cazul actiunilor de casare, transfer a bunurilor ce
apar{in unitatii de invajamant ;

e Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, produse in patrimoniul scolii;

e Gestionarea contractelor (pregitirea, elaborarea contractelor in urma achizitiilor efectuate
prin SICAP sau offline) ;

¢ Gestionarea casieriei unita{ii (exercitd functia de casier al unitd{ii, operatiuni de incasiri si
plafi efectuate prin Trezoreria Statului, intocmire documente caserie chitanfa, factura,
Registru de casa, dipozitii de ncasare plaji);

o In functie de nevoile specifice unitatii, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si sd respecte normele si procedurile SSM si PSL

IV. DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS :

e cerere de nscriere adresatda conducerii unitagii;

e curriculum Vitae, model [Zuropean;

e copia actului de identitate;

e copie certificat de nastere, documente doveditoare privind schimbarea numelui;

e copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari;

e copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverin{d care atestd vechimea in munca si/sau in
specialitate (raport REVISAL);

e cazier judiciar;

o adeverintd medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatda cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare
abilitate. Adeverinta care atestii starea de sénitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

e adeverintd pentru integritate comportamentald conform Legii nr. 118/2019.

Copiile nelegalizate vor fi Tnsotite de actele originale, pentru certificarca conformitaii.
Comisia de concurs va selecta dosarele depuse, pe baza indeplinirii conditiilor de participare, Doar
candidatii admisi Tn urma selecfiei pot participa la proba scrisi.
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V. TEMATICA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE ADMINISTRATOR DE
PATRIMONIU :

¥}

Atribytiile principale ale gestionarului;

Garantia in numerar (conf. Legii 22/18.11.1969);

Consultarea/ participarea/instruirea lucritorilor privind securitatea si sindtatea in munca:
Obligaiile lucratorilor privind securitatea si sandtatea in munca:

Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea, raportarea evenimentelor privind
securitatea si sandtalea in munca);

Infractiuni privind securitatea si sandtatea in munca:
Raspunderea patrimoniald conf. Codului Muncii;
Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii;

Raspunderea penala civila a gestionarului (cazuri, masuri);
Drepturi si obligafii n legaturd cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale:
Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;

Reglementdri legale privind achizitiile publice:

Cunostinfe avansate de operare Microsoft Office, Excel, Word (calcul tabelar,intocmire grafice,
editarea texte), sa aiba cunostinte de utilizare e-mail.

~—

BIBLIOGRAFIA:

LEGEA nr. 22/1969, modificata §i completata prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garan(ii, raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;
O.MLE.P nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii. cu modificarile sicompletarile
ulterioare ;

LEGEA nr. 17201 1privind Legea educafiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare
TITLUL T CAP. VIII SECTIUNEA a 2-a Baza materiala a mvataméantului preuniversitar de stat
TITLUL IV CAP. I SECTIUNEA a | 1-a: Raspunderea disciplinara si patrimoniala;

Decretul 209 din 1976 - operafiuni de casa in institugiile publice

HG 223071969 privind gestionarea bunurilor materiale

O.M.E.P nr, 2634 /2015 Anexa 2 grupa a Il-a, grupa a Ill-a si grupa a IV-a Formularele
contabile formulare gestiuni materiale, mijloace fixe, obiccle de inventar, caserie;

O.MLE.P nr. 1792/2002 cu modificarile ulterioare Anexa | NORME METODOLOGICE
Pct.1, 2 si 3 angajarea cheltuielilor;

Legeanr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare Rispunderea
angajatilor Raspunderea patrimoniala Titlul X1, Jurisdictia muncii Titlul XII

LEGEA nr.319/2006 Legea securita{ii i sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

LEGEA nr.333/2003, republicata, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor, protectia
persoanelor, cu modificdrile $i completarile ulterioare - sectiunea VI:

LEGEA Nr. 98/2016, privind achizitiile publice;

HG nr.395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitii publice/acord cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

0.U.G. nr. 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra
sistemului achizitiilor publice

O.M.S. 1456/2020 privind aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea,
educareq, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;
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Concursul va consta din urmiitoarele probe:

1.Selectia dosarelor de inscriere — se noteaza cu ADMIS/RESPINS

2.Proba $crisa — maxim 100 de puncte

3.Proba practica — maxim 100 de puncte

4.Interviul — maxim 100 de puncte

NOTA !

Punctajul minim de promovare a fieciirei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu
au obtinut minim 50 de puncte la o probi de concurs, nu pot participa la urmitoarea probi.

CALENDARUL CONCURSULUI

Etape de concurs

Data/Perioada

Observatii

Publicarea anuntului

18.01.2021

Site-ul IS], avizierul
unitatii

Depunerea dosarelor de
| inscriere ale candidatilor

19.01.2021-01.02.2021,
interval orar 10.00 — 14.00.

La secretariatul
unitatii

| Verificarea si  validarea
dosarelor

01.02.2021, interval orar

14.00-15.00

urma selectiei dosarelor

Afisarea rezullatelor 1in

01.02.2021, ora 15.00

La avizierul unitétii

Desfasurarea
concursului ; proba scrisi

02.02.2021, intervalul orar

09.00 - 11.00

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor

02.02.2021, ora 14.00

La sediul unitatii

Depunerea contestatiilor

02.02.2021, interval orar

14.00- 15.00

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor dupa
contestatii

02.02.2021, ora 16.00

[a avizierul unitatii

Desfasurarca 03.02.2021, interval orar La sediul unitatii
concursului : proba 09.00 - 11.00
practici

Afisarea rezultatelor

03.02.2021, ora 12.00

Ia avizierul unitétii

Depunerea contestatiilor

03.02.2021, interval orar

12.00 - 13.00

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor dupa
contestatii

03.02.2021, ora 14.00

[La avizierul unitatii

Desfisurarea
concurstlui : interviul

03.02.2021, ora 14.00

La sediul unititii

Afisarea rezultatelor dupa
interviu

03.02.2021, ora 15.00

La avizierul unitatii

Alisarea rezultatelor
finale

03.02.2021, ora 16.00

[.a avizierul unitatii

Candidatul declarat reusit va fi incadrat pe perioadd nedeterminala,
Informatii suplimentare se pot objine la secretariatul unitatii la telefon:0265/446559.

Director,




