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Organizeazi concurs
pentru ocuparea postului de ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
- PERIOADA NEDETERMINATA
1 NORMA

in conformitate cu:

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

in temeiul

«  Legii Nr. 55/2020 modificatd prin Legea Nr. 203/16.09.2020, Art. 11
+  Art. 30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare.

L Conditii generale:

1- are cetdtenia roménd;

2-cunoagte limba romani, scris si vorbit;

3-are virsta minima reglementatd de prevederile legale;

4-are capacitate deplind de exerciiu;

S-are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaz3, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitatc;

6-indeplineste conditiile de studii i de vechime potrivit cerintelor postului;

7-nu a fost condamnat/a definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni, care ar face incompatibil/i exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.



IL Conditii specifice:
1-studii superioare de spe'aalitate - potrivit art. 250, lit.(1} din Legea nr. 1/2011, ,,pentru func{ia de administrator
de patrimoniu, indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer,
economist™;
2-vechime minima in domeniul economic sau tehnic — minim 3 ani,
3-abilititi foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice;
4-cunostinge de accesare platformi SEAP;
5-spirit organizatoric;
6-abilitati de comunicare §i relationare;
7-abilitati de lucru in echipa;
8-capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii de stres);
9-disponibilitate pentru program flexibil;
10-capacitatea de a lua decizii eficiente.

1. Atribu{ii principale ale postului:

1 Elaborarea documentelor de proiectare a activitafii conform specificului postalui;

2. Realizarea planificarii activitifii de distribuire a materialelor §i accesoriilor necesare desfagurarii
activitatii personalului din unitatea de tnvifimént;

3 Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire §i paz4 din unitatea de invajamént;

4. Elaborarea tematicii gi a graficului de control ale activitatii personalului din subordine;

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

6. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitaii de invatimént;

7. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice

in vederea dezvoltrii bazei tehnico-materiale a unititii de fnvi{imant ( propunerea unui plan de achizitii, estimarea
fondurilor necesare pentru achizitia unor prestarii de servicii §i a lucririlor necesare);

8 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unititii de Invitimant;

9. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de
invatdmant;

10 Recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitéfii de invajamant;

11 Gestionarea contractelor de Inchiriere;

12, Gestionarea caserici unitatii (exercitd funciia de casier al unitatii).

In functie de nevoile specifice unitatii, salariatul este obligat s4 indeplineasca si alte sarcini repartizate de
angajator, precum §i si respeete normele §i procedurile de s.s.m. i p.s.i.

IVv. Dosarul de concurs va contine:

I Cerere de inscriere la concurs adresati conducerii unitatii,

2, Curriculum vitae, model European, in conformitate cu modelul prevazut de H.G. 1021/2004;

3. Originalul si copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupi caz; certificat de nagtere §i de casitorie (daci este cazul); '

4. Originalul §i copie xerox dupd actele de studii;

5. Copia carnetului de munca, conformé cu originaiul sau, dupi caz, o adeverintil care si ateste vechimea
in muncd, in meserie i in specialitatea studiilor, Raport salariat din REVISAL;

6. Cazier juridiciar; _

7. Adeverinti medicala, care s ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberatd de citre medicul de

familie sau de citre unititile sanitare abilitate, eliberata cu cel mult 30 de zile anterioare derularii concursului;



Copiile de pe actele de studii necesare se prezinti insotite de documentele originale si se certifica pentru
conformitate cu originaluj de citre conducerea unitatii;

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse pe baza indeplinirii condifitlor de participare.

Doar candidatii declarati admisi In urma acestei selectii pof participa la proba scrisi.

Cererea de Tnscriere Ia concurs 5i documentele solicitate la inscriere sc depun la secretariatul Liceulut

Tehnologic Tarniveni.

V. Probe de concurs:
L Selectia dosarelor de inscriere - se noteazi cu admis/respins;
2 Proba scrisd - maxim 100 de puncte;
3. Proba practici - maxim 100 de puncte;
4. lnterviu - maxim 100 de puncte;
NOTA:

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

urmitoarea proba.

V1. Bibliografie de concurs pentrn ocuparea postului de administrator de patrimoniu:

1L LEGEA nr. 22/1965, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rispunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificdrile si completirile ulterioare;

2. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;
3. H.G nr. 395/ 2016 privind Normele de aplicare a Legii nr.98/2016 , cu modificérile si completirile

ultericare;

4 O.M.F.P nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de nalura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii;

J. LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile i completirile ulterioare;

6. LEGEA nr. 319/2006 Legea securititii i sandtitii in muncé,cu modificarile si
completirile ulterioare;

7. LEGEA nr. 307/2006 privind ap#rarea impotriva incendiilor, cu modificérile si
completirile ulterioare;

8 LEGEA nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare- secfiunea VI;

9. Ordinul nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea ROFUIP;

10 Ordinul comun al Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 5487/31.08.2020 si Ministerului Sint#tii

nr. 1494/31.08.2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitiiii in cadrul unitafilor /
institutiilor de invatimant in conditii de siguran{d epidemiologica pentru prevenirea imbolndvirilor cu virusul

SARS-CoV-2.

VIL Calendarul desfisuririt concursului
1. Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Liceului Tehnologic Tarndveni, conform graficului;

2. Concursul se va desfasura la sediul Liceului Tehnologic Tarndveni |, str. Republicii, nr. 30, conform graficului de

mai jos.



ETAPELE DE CONCURS

DATA / PERIOADA

OBSERVATI

W,

[Publicarea anunfului

28.10.2020

Site-ul 1SS Mureg/ La
avizierul unitagii

Depunerea dosarelor de inscriere

28.10-12.11.2020

La secretariatul unititii

__|zilnic intre orele 10-14

Verificarea si validarea dosarelor

13.11.2029, ora 09

A fisarca rezultatelor In urma evaluarii dosarelor

13.11.2020,0ra 11

Ia avizierul unitafii

Depunerea contestatiilor privind evaluarea
dosarelor.

13.11,2020,0ra 11-12

Secretariatul unittii

\Afisarea rezultatelor dupd contestatiilor

13.11.2020, ora 13,30

La avizieru! unilitii

DESFASURAREA CONCURSULUI

1. Proba serisi

18.11,2020, ora 09-11

[.a sediul unititii

Afisarea rezultatelor de la proba scrisi

18.11.2020, ora 13

a avizierul unitatii

Depunerea coniestatitlor la proba scrisa

18.11.2020, ora 13-14

Secretariatul unititii

A fisarea rezultatelor dupa contestatii

18.11.2020, ora 15

La avizierul unitigii

2. Proba practici

19.11.2020, ora 9-11

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor de la proba practicd

19.11.2020, ora 12

La avizierul unititii

[Depunerea contestatiilor

19.11.2020, ora 12-13

Secretariatul unititii

Afigarea rezultatelor dupd contestatii

19.11.2020, ora 14

[a avizierul unit#fii

3. Interviu

20,11.2020, ora 10

[a sediul unititii

A figarea rezultatelor dupid interviu

20.11.2020, ora 12

La avizierul unititii

Afisarea rezultatelor finale

20.11.2020, ora 13

La avizierul unitafii

VI Dispozifii finale:

1.Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare la secretariatul unitatii scolare, telefon 0265446003.

2.Concursul se organizeazi la sediul Liceului Tehnologic Tarndveni, conform calendarului,

3.Se pot prezenta la proba urmétoare doar candidatii admisi la proba anterioara.

4.Candidatii pot contesta numai punctajul la lucrarea proprie.

DIRECTOR,

Prof. Pacurap Gk
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