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LICEUL TEHNOLOGIC ,, GHEORGHE SINCAI” din TARGU

ORGANIZEAZA CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ADMINISTRATOR
PATRIMONIU STUDII SUPERIOARE

_PERIOADA NEDETERMINATA-O NORMA-

{n conformitate cu:

. HG 286 /2011 pentru aprobarea Regulamentului —cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar corespunzator functiilor contractuale si
ctiteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificatd prin H.G. nr. 1027/2014,
H.G. 427/2015 si H.G. 269/2016.

fn temeiul:

- Legii 55/2020 modificatd prin Legea nr. 203/16.09.2020, art. 11;

- Art 30 din Legea nr.53/2003 privind Codul muncii cu modificirile §i completdrile
ulteriocare;

1. CONDITII GENERALE DE PARTICPARE LA CONCURS:

2. Are cetdtenia romand si domiciliul stabil in Roménia;

3. Cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;

4. Varsta minim4 reglementata de prevederile legale;

5. Capacitatea deplin de exercitiu;

6. Starea de sinditate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverinjei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

7. Indeplinirea conditiilor de studii, si dupa caz, de vechime sau alte conditii specific potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

8. Candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra umanitii,
contra statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd
infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérgite cu
intentie, care l-ar face incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.
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2. CONDITII SPECIFICE DE PARTICPARE LA CONCURS

Studii superioare de specialitate cu diplomd de licentd potrivit articolului 250, hit.{D) din
Legea nr.1/2011,indeplinirea conditiilor previzote de legislatia In vigoare pentru functia de
inginer/subinginer, economist (stiinte economice);

Vechime in funtia de administrator/ gestionar constituie avantaj;

Abilitaiti de relationare - comunicare cn intreg personaiul din invatamént;

Abilitsti de muncit in echipd, de organizare i interpetsonale;

Disponibititate la program flexibil;

Raspunde de inventarul incredintat;

Efectueazd deplasiiri in interes de serviciu, n limita sarcinilor, atributiilor §i
responsabilitailor din fisa postului;

Efectueazi si alte sarcini trasate de citre conducere n limita capacititii sale fizice gi
intelectuate si a programului de lucru;

fnsusiri de personalitatc:serio_zitate, responsabilitate, loialitate, hotarare,adaptabilitate;
Cunogtinfe de legislatie specific locului de muncé;

Abilitati in folosivea calcutatorutui Microsoft Office (word, excel), internet, intocmire
grafice si tabele , cunostinte de utilizare aunui program informatic de stoocuri §i gestiune ;
Cunogtinte in domeniul SAnatatii Securititii In Muncda si PSL

Constituie avantaj cunogtinte in domeniut achizitiilor publice §i operarea in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice;

Constitule un avantaj posesia permisului de conducere categoria B;

Vechime minima tn domeniul economic sau tehnic de minim 5 ani;

3. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUL
Elaborarea documentelor de proigctare a activitatii conform specificului postului.

Realizatea planifichrii activitafii de distribuire a materialelor gi accesoriilor necesare

desfasurdrii activitiiii personalului din unitatea de fnvitdmaént,

Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de
nvitdmant.

Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitiigli personalului din subordine
(ingrijitor, muncitori de intretinere, portari).

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

Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitatii de invagimant prin inregistrarea in fige
de magazie si in programul de gestiunc a inventariului scolii a tuturor intedirilor si iegirilor de
bunuri materiale, intocmirea de bonuri de consum si transmiterea lor citre Serviciul
Contabilitate pentru tnregistrarea in evidentele contabile .

Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice In vederea dezvoltitii bazei tehnico-materiale a unitdtii de favitdmant,
inregistrarea intregului inventar mobil st imobil al unita(ii de nvafimant in registrul inventar
al acesteia si in evidentele contabile.

Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.
Tyansmiterea citre Priméria Municipivlui Tg. Mures a consumurilor de unitati §i a altor
documente.



4, ALTE CERINTE
« Realizarea unei comuniciri permanente cu Directiunca §i Serviciul Contabilitate al geolii
« Asigurarea comunicarii cu factorii jerarhici superiori, partenerii economici si sociali,

5. ACTELE NECESARE-DOSARUL DE CONCURS

o Cerere do inscriere la concurs adresatii conduciitorului autorititii sau institutiei publice
organizatoare;

¢ Copia actului de identitate §i originalul;
Certificatul de nastere i certificatul de cisdtorie (dach este cazul ) original si copie
Copia cametului de munci; conforma cu originalut sau dup4 caz o adeverint# care sd ateste
vechimea in muncj, in meserie si in specialitatea studiilor, Revisal;
Cazierul judiciar;

o Adeverinta care s ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberatd de ctre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitiiile sanitare abilitate.

e Curriculum vitae ~ model European-Europass ;

s Copiile xerox dup actele de studii;

6. BIBLIOGRAFIA

. Ordinul nr. 5079 din 31.08.2019 privind aprobarea Regulamentul de organizare si functionare a
unitigilor de invitimant preuniversitar ;

-H.G. nr.395 din 2 junie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului — cadru din Legea nr.98/2016 din
19.05.2016 privind achizitiile publice actualizats la 18 iunie 2018 cu modificérite §i completdrile
ultericare;

- Orditt nr. 2861 din 9 decembrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarca
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i capitaturilor proprii cu completérile
ulterioare;

-Legea 98/2016 privind achizitiile publice

- Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii gi rdspundere in legiturd
cu gestionare bunurilor agentilor economici, autoritatile sau institutie publice —cu modificirile i
completirile lterioare ~ Ordin nr.5 133/1997 privind actualizarea Legii nr.22/1969 privind
angajarea gestionarilor;

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

- Ordinul nr. 263472015 privind documentele financiar — contabile;
- Legea nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale cu modificirile si completrile nlterioare;
- Legea nr. 319/2006 Legea securitafii si séndtatii in munca cu modificarile si completirile
ulterioare; Legea nr. 307/2006 privind apararea mpotriva incendiilor, cu modificdrile ulterioare;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanclor
actualizath;

7. CONCURSUL VA CONSTA DIN URMATOARELE PROBE:
1. Selectia dosarelor de inscriere se va nota cu Admis/Respins;
7. Proba scrisi- minim 50 de puncte- maxim 100 de puncte;
3. Proba practici — minim 50 de puncte- maxim 100 de puncte;
4. Interviu ~minim 50 de puncte-maxim 100 de puncte;



8.CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI SI DISPOZITII FINALE

Etapa de concurs Data / perioada Observatii
“Publicarea anuntului 10.02.2021 Site-ul ISJ Mures, sediul
unitatii
Depunerea dosarelor de inscriere 11022021 - 24.02.2021 | La sediul unitatii gcolare
intre orele 9%-12%
Verificarea si validarea dosarelor 24.02.2021 La sediul unititii scolare
fntre orele 12%°-14%
Publicarea listei candidatilor dupd etapa de | 24.02.2021 La sediul unitatii scolare
verificare §i validare a dosarelor ora 14,30
Depunerea contestatiilor cu privire la | 24.02.2021 La sediul unititii gcolare
rezultatul selectiei dosarelor de inscriere | ntre orele 15%-16%
Afisarea rezultatelor dupé contestatii 24.02.%0021 La sediul unititii scolare
: ora 16
. 25.02.2021 La sediul unitaii gcolare
Proba scrisi fntre orele g®.11% s
Afisarea rezultatelor la proba scrisi 25.02.%)2! La sediul unit3tii scolare
ora ll
Depunerea contestatiilor la proba scrisd 25.02.2021 La sediul unitaii scolare
intre orele 113°-12%
Afigarea rezultatelor dupd contestatii la [ 25.02.2021 La sediul unitatii gcolare
proba scrisi ora 12%°
Proba practica %;.:?;2{26 11230_]330 La sediul unitiii gcolare
Afigarea rezultatelor la proba practicd 25.02.%)21 La sediul unititii scolare
ora 14
Depunerea contestatiilor la proba practica 25.02.2021, "1 La sediul unitaii scolare
intre orele 14 15%
Afisarea rezultatelor dupi contestatii la | 25.02.2021 La sediul unitétii gcolare
proba practici. ora 15%
Interviu 25.02.2021 © 3'0 La sediul unitatii scolare
{ntre orele 157°-16
Afisarea rezultatelor dupd interviu 25.02.23%}21 La sediul unitétii gcolare
ora 16
Depunerea contestatiilor 25,02.2021 La sediul unitatii scolare
Ora 16 %°- 17°°
Solufionarea contestatiilor i afisarea 25.02.2021 ) La sediul unititii gcolare
rezultatelor finale Ora 17

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Liceului Tehnologic ,,Gheorghe Sincai® din Tirgu-
Mureg, conform graficulut.
Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare, la secretariatul liceului.
Concursul se va desfagura la sediul Liceului Tehnologic, Gheorghe Sincai” din Tirgu-Mureg conform
graficului:
Comisia de concurs va selecta dosarele depuse pe baza indeplinirii condigiilor de participare.
Doar candidatii declarati admigi in urma acestel selecqil pot participa la proba scrisi;
Se prezintd la proba practici numai candidatii admigi 1a proba scris#;
Se prezinti la interviu numai candidatil admisi 1a proba practici;
Candidatii pot contesta numai evaluarea propriilor dosare §i a propriilor lucréri;

Director,
ing. prof. Rauca Antoaneta Maria
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