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ANUNT
SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARN AVENI, cu sediul in
Tarnaveni, Str. 1 lunie, Nr.12, judeful Mures,
organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU, pe durati nedeterminatii, 1 NORMA

In conformitate cu

»  HG 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor gencrale
de ocupare a unui post vacant corespunzator functiilor contractuale i a criteritlor 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.  HG nr. 4272015,
HG nr.269 /2016

n temeiul
o legii 55/2020 mm‘lif‘ical;‘l prin Legea nr. 20372020 At {1
¢ Art. 30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muneti, cu modificarile $i completarile ulterioare

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 TARNAVENI organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioadi
nedeterminata a funetiei contractuale de executie, vacante de administrator de patrimoniu.

I.CONDITII GENERALE:

are cetifenia romina,

b. cunoagte limba roménd, scris st vorbit;

¢ are virsta minima reglementata de prevederile legale:

d. are capacitate depling de exercifiu;

e. are o stare de sindtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f. indeplineste condifiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit ceringelor
postului scos la concurs: _

g nu a fost condamnat/a definitiv pentru savirgivea unei inflaciiunt, care ar face incompatibil/a
exereitarea functict, cu exceptia situaticl in care a intervenit reabilitaren:

h.ou aindeplinit varsta legald pentru pensionarea penteu limitd de varsti.

£

IL CONDITI SPECIFICE:

o studii superioare economice sau tehnice, absolvite cu d iploma de licentd, potrivit art.250 lit, (1)
din Legea 172011z “pentru functia de administrator de patrimoniu, indeplinirea conditiilor
previzute de legistafia in vigoare pentru funcfia de inginer/ subinginer, cconomist’;

e vechime minimd T muncd-domeniul economic sau tehnic : minim 3 ani:

abilitaf foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice;

L

e cunostinje de legislajic in domeniul invajamantului;
o cunostinie de accesare si utilizare platforma SEAP;
® spirit organizatoric;

e abilitafi de comunicare si relationare:
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abilitagi de lueru in echipd;
capacitate de gestionare a timpului i priovitatilor (in conditii de stres);

disponibilitate pentru program flexibil;

sapacitale de a lua decizii eficiente;

spirit organizatoric.- disponibifitate pentru fndeplinirea altor sarcind decit cele rasate in fisa
postului.

HI, ATRIBUTII PRINCIPALE ALE POSTULUTL
Fisa postului administrator de patrimoeniu:

V.

Elaborarea documentelor de proiectare a activitditii conform speciticului posualai;

Realizarea planificirii activitd{ii de distribuire @ materialelor st accesontilor necesare
desfasuririi activitagii personalului din unitatea de tnvataming: -

Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de
mvapimant;

Elaborarea tematicii $i a graficalui de control privind activitatea personatului din subordine:
Identificarca solufiilor optime, prin consultare cu conduceres nnitagii. pentru toate problemele
ce revin sectorudul administrative

Organizarca §i gestionarea bazei materiale a uniidgii de invigamant:

Elaborarea docurmentajiei necesare, conform normelor i vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea asigurdrii materialelor si a dezvoltarii bazei tehnico - maleriale a
unitdtii de Tnvaliimine,

Gestionarea inventarului mobil $i imobil;

Asigurarea indeplinirii formelor legale Tn cazul actiunilor de casare. transfer a bunwilor ce
apartin unitifii de Tovidmant ;

Recuperarca / remedierea pagubelor materiale. de orice fel, prodise in patrimosniul scolii:
Gestionarea contractelor (pregdtirea. elaborarea contractelor in urma achizijitlor efectuate
prin SICAP sau otiline) ;

Gestionarea casieriei unitdfii (exercitd funcfia de casier al unitdtii, operafiuni de ncusar si
plifi efectuate prin Trezoreria Statubui, fntoemire documente cuserie chitangd, Gicluri.
Registru de casd, dipozitii de incasare plag),

i functie de nevoile specifice unitati, salariatud este oblivat &8 tudeplineascd st alte sarcint

DOCUMENTE NECESARE LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS ;

.- & »

cerere de Inscriere adresatit conducerii unitatii: .

curriculum Vitae, model Buropean,

copia actului de identitate;

copie certifical de nastere, documente doveditoare privind schimbarea numelui:

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea wnor
specializan:

copia carnetulut de muncd sau, dupd caz, adevering care atestd vechimen In munch sifsan n
specialitate {raport REVISAL);

cazier judiciar

adeverintd medicald care s& ateste stavea de santate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruidrs concursulut de eatre medicul de familic s candidatelut saw de catre unitatile sanitare
abilitate. Adeverinia care atestd starea de sanitate contine, in olar, nunvived, date, numele emitentuhi
shoaiitaten acestuta, 7o formatu] standard stabilit de Minisierud Sananaii;

adeverintd pentru integritate comportamentald conform Legi nr. 1182019

Copiile nelegalizate vor i insotite de actele originale, pentro certificarea conformiti(ii,
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Comisia de concurs va selecta dosarele depuse, pe bazd ndeplinirii conditiilor de participare. Doar

candidagii admisi In urma selectivi pot participa la proba scrisi,

V. TEMATICA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUY DE ADMINISTRATOR DE
PATRIMONIU ;
- Atributiile principale ale ge%lion;}rului'
- Garangia in numerar (conf. Legii 22/18.11.1969);
- Consultarea/ partictparea/instruirea lueritorilor privind securitatea si sindtatea in munci;
- Obligatiile lucratorilor privind securitatea gi sﬁmmma i nuncd;
- Evenimente  (comunicarea. cerceturea, Inregistraren,  raportareit  eveninmentelor privind
securitatea $i sdnfitatea Tn munci);
-~ Infracfiuni privind securitatea $i sanatatea in munci;
- Réspunderea patrrimonialii cont. Codulut Muncii:
- Jurisdietia muneii cont. Codului Muncii;
- Raspunderca penald civili a gestionarului (cazuri, masuri),
- Dreptani §i obligafit in legaturd cu primirea. pastrarea si eliberaren buaurilor materiale:
Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale:
= Reglementévi tegale privind achizifiile publice:
- Cunoglinge avansaie de operare Microsoft Office, Fxeel, Word (eaicul fabeiar intocmire aralice.
editarea texte), s aiba cunostinge de utilizare e-mail,

VL BIBLIOGRAF]. ‘&

LEGEA nr. 2271969, modificatd §i completatd prin Legea 5471994 privind angajarea
gestronarilor, constitiirea de garangii. rispunderea in legaturd cu gestionarea bunarilor agentilor
economict, autoritdilor saw institutiilor publice, cu madificarile si completarile ulterioare:
OMEPpr 286172009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, efeciuaren I!"I\";ilgiiit‘tii
elementelor de natura activelor, datoriilor g1 capitalurilor proprii. cu modificarile stcompletar
wlierioare |

- LEGEA nr. 17201 Iprivind Legea educatiei nationale, cu modificacile si completarile ulterioare
TITLUL I CAP. VI SECTIUNEA a 2-a Baza materiald a invifaméantului preuniversitar de stat
TITLUL IV CAP. 1 SECTIUNEA a 11-a: Raspunderea disciptinari si patrimoniald:

- Decretul 209 din 1976 - operajiuni de casii in institntiile publice

- HG 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale
OMEP 1 2634 /2015 Anexa 2 grupa a ll-a, grupa a [H-a si grupa a V-a Formularele
contabile formulare gestion materiale, mijloace fixe, obiecle de invenlar, caseric,
OMEP e 179272002 cu modificirile ulterioare Ancxi T NORME METODOLOGICE
Pet1,2 §,1 3 angajarea cheltuiclilor,

- Legeanr, 3372003 privind Codul Muncii, ev modificarile s;(ompi tirile ulterioare Rispunderea
ang&]a;;lnr Rilspunderea patrimoniata Titdul X1, Jurisdiciia muncii Titlal XTI

- LEGEA ar.319/2006 Legea securitaii g1 sandtiiii in mupca. cu modificirile sl co mpietarile
ulterioare;

- LEGEA w.30772006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile si completdrife

ulterioare:

- LEGEA 33372003, republicatd, privind paza obicctivelar, bunnrilor, valodlor, proteciia
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare - sectiunea Y1

- LEGEA Ny 98/2016, privind achizitiile publice:

- HG 039572016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitware
ta atribuirea contractulul de achizifii publice/acord cadvu din Legea nr. 9872016 privind
achizifitle publice.
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- QUG nr 452018 pentra moditicarca si completaien unor acte gormative cu HHpact tstipra
sistemului achizitiilor publice
- O.MLS. 1456/2020 privind aprobarea Normelor de igiena din unitdlile pentin ocrotirea,
educares, struirea. odihna si recreerea copiilor si tinerilos:

Concursul va consta din urmitoarele probe:

L.Selectia dosarelor de inscriere — se noteazid cu ADMIS/RESPINS

2.Proba scrisa - maxim 100 de puncie

3. Proba practica - maxim 100 de puncte

dinterviul - maxim 100 de puncie

NOTA !

Punctajul minim de promovare a ficcirei probe este de 80 de puncte. Candidatii care nu
au obtinut minim 50 de puncte [a o probi de concurs, nu pol parlivipa fa urmitoates proli,

CALENDARUL CONCURSULUIL 7

Etape de concurs Data/Perioada
Pubficarea anunpuhg G4.01.2021
Dcpm‘;erca dosarclor de [05.01.2021-15.01.2021.
inscriere ale candidatilor mnterval ovar 10,00 - 14.00,
Verificarea si validarea 15002021, imerval orar
dosarelor 14.00-15.00 “
Afisarea rezultatelor in 15012021, 0ra 15.00 | La avizlera! uniatii
urma selectic dosarelor R T
ERO1.2020 intervalal orar Tl ed e
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;}1(}(%1\()1 :
Aftsarea rezuliatelor dupi 012021 ora 16000
Destasurarca CLDOY20000 Bmerval osae hasedind unias
concurwmi : proha U900 - 11.60 ;
f\l:m.im u/u%m%b!m 19.01.2020 o 200 o Laavigieral uniagd
Depunerea contestatitior 19.01.2021, interval orar Lasediob unidtit
) 12,00 - 13.00 |
“Afigarea rezaltatelor ditpa 19.01.2021, ora 14.00 L avizierud uniiadii 5
eomtestatii L | _ _
3 Desfisure e PUT 2028, oo 14,00 hansednd unitdn :
L concursului interviuk ' 3
| \Emnm resuttacior dupd 1oL 2020 o 15,00
| f\hsmm rezulratelor 19.01.2021, ora 16.00
| ima!u
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