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ANUNT
GRADINITA CU “PROGRAM PRELUNGIT NR. 5" REGHIN

Organizeazd concurs pentru ocuparea pe perioads nedeterminati a postului de
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU ~ 1 normé la structura Gradinita cu Program Prelungit nr. 1
Reghin

In conformitate cu:

- HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului —cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacanl sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,

-art. 30 alin. 4 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificirile si completdrile ulterioare
-art. 31 alin. 1 si 5 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile
publice

-art, 554 alin. 7 din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Conditii generale de participare la concurs

" are cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat

parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sidomiciliul in Romania;



* o cunoasterea limbii romane, seris si vorbit;

“ are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;

" are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau cle unitdtile sanitare abilitate;

» indeplineste conditile de studii, de vechime In spedalitate i, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

®  nua fost condamnatd definitiv pentry sévargirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitdtii, infractiuni de corupiie sau de serviciu, infractiunt de
fals ori contra infaptuirii justitie, infractiuni sévarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibili cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazs,
cu exceplia situatiei In care a intervenit reabilitarea

" nuexecutd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvirsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a fuat misura de sigurantd a
interzicerii ccupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

¥ nua comis infractiunife pravizute la art. 1 alin, (2} din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanefe care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Nationa! de Date Genetice Judiciare,

cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute (aart. 35 alin. (1) lit, h).

Condithi specifice de participare la concurs

° studii superioare de speciaiitate absolvite cu diplomi de licentd ~ potrivit art. 250,
din Legea nr. 1/2011, Indeplinirea conditiilor previzute de legislatia in vigoare pentru
functia de inginer/subinginer, economist (stiinte economice)

* vechime in functia de administrator patrimoniu/ gestionar constituie avantaj

¥ cunostin{e de operare PC (Word, Excel, de accesare platforma SEAP)

*  abilitd{i de relationare- comunicare cu intreg personalul din Unitate;

= abilitdti de muncd in echip;

* disponibilitate la program flexibil;

* capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (malales in conditii de stres);



* disponibilitate pentru indeplinirea unor sarcini trasate de citre conducerea unitdtii
prin fisa postulyi

® vachime In muncd minint § ani.

Atributii principale ale postului:

1. Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificulut postului;

2. Realizarea planificirii activitdii de distribuire a materialelor si accesoriifor necesare
desfasurdrii activitdii personalului din uhitatea de invitdmant;

3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de fngrijire din unitatea de
invatamant;

4. Elaborarea tematicii §i a graficului de contro! ale activitdtii personalului din subordine;

5. ldentificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unititii, pentru toate
problemele ce revin sectoruiuj administratiy;

6. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii defnviidmant

7. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea. de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unit3tii de invitdmant
{propunerea unui plan de achizitii, estimarea fondurilor necesare pentru achizitia unor
prestarii de servicii si a lucrérilor necesare);

8. Gestionarea inventarului mobil si imohil al unitdtii de invatamant;

9. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiel bunurilor ce apartin
unitatii de invatamant;

10. Recuperarea/remedieres pagubelor materiale aflate in patrimoniul - unittii de
nva{dmant;

11. Gestionarea contractelor de inchiriere;

12. Gestionarea caseriel unitatii.

Actele necesare la dosar I vederea participérii la concurs:
" cerere de inscriere ta concurs adresatd conducerii unitati;

* copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit

legii, dupi caz;



" copie certificat de cdsdlorie (dac este cazul)
% copii ale actelor de studi;
®  copia carnetului de muncd, conformd cu originalul sau dupd caz o adeveringé care s3
ateste vechimea n muncd, Tn meserie si in specialitatea studiilor, dupd caz fila
REVISAL;
v cazierul judiciar;
® adeverin{d care sd ateste starea de sdnditate corespunziitoare eliberatd cu cel mult 6
luni antericare deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre
unititile sanitare abilitate;
*  curriculum vitag;

»  certificat de integritate comportamentals.

Copiile de pe actele de studii necesare se prezintd insotite de documentele originale si se

certifica pentru conformitate cu originatul de cétre conducerea unitatii.

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

Doar candidatii declarali admisi in urma acestei selectii pot participa a proba scrisa.

Concursul consta in 4 etape succesive:

- Selectia si evaluarea dosarelor - se va nota cu : ADMIS/RESPINS
- Proba scrisad — minim 50 puncte, maxim 100 puncte
- Proba practicd — minim 50, maxim 100 puncte

- Interviu -~ minim 50, maxim 100 puncte

Candidatii care nu au obtinut minim 50 de puncte ta o probd de concurs nu pot participa la
urmdtoarea probd. Media finala este media aritmetica a punctajelor celor 3 probe.
Se prezinta la proba practicd numai candidatii admisi ta proba scriss,

Candidatii pot contesta numai proprifle probe,
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BIBLIOGRAFIE

Legea 1/2011 a educatiei nationale

LEGEA nr. 22/1969, cu modificarile si comypletdrile ulterioare privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rispundereain legdturd cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritdtilor sau institutiifor publice, cu modificdrile si completirile
uiterioare;

LEGEA nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificrile si completarile uiterioare;
H.G nr. 39%/ 2016 pentrv aprobarea Normelor metadologice de aplicare a prevederitor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea nr,
98/2016 privind achizitiile publice

H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare amijloacelor fixe;

O.M.EP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarieril elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

O.M.F.P nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificirile si
completérile ulterioare;

OMEC nr. 5447/2020 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitdtifor de invatdmant preuniversitar;

LEGEA nr. 319/2006 Legea securitdtii 5i sandidti in mancs, cu modificirile si completdrile
ulterioare si normele de aplicare a acesteia aprobate prin HG 1425/2006

LEGEA nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificirile si
completdrile ullerioare si normele de aplcare a acesteia aprobate prin OMA) 16372007 ;
LEGEA nr. 333/2003 nprivind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, cu modificdrite si completdrile utterioare si HG 301/2012 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a acasteia .

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificirile si completirile witerioare

Tematica concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu

1. Organizarea si functionarea unitdtilor de invitdmant preuniversitar, personalul unititilor

de invatdmant, raspunderea disciplinard a personalului:

2. Structura, organizarea si responsabititalile personatului didactic auxiliar si nedidactic

compartimentut administrativ-organizare si responsabilitéti;



3. Norme privind organizares $i efectuarea inventarierii;

4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor,
rdspunderea penald si civiid a gestionarulyi:

5. Norme generale si specifice de fntocmire $i utilizare a documentelor financlar - contabile;

6. Elemente obligatoril pe care trebuie sd le conting documentele financiar-contabile;

7. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizilie
publicd;

8. Obligatiile angajatorilor, obligatiife lucritorilor privind securitatea sf sdndtatea in munci;

9. bvenimente{comunicarea, cercetarea, inregistrarea siraportarea evenimentelor privind
securitatea gi sdnatatea In munci);

10. Raspunderea patrimoniali conform Codului Muncii;

11. Dispozitii generale - obligatii privind apdrarea impotriva incendiilor;

12. Paza obiectivelor, bunurilor, valorifor si protectia persoanelor,

13. Jurisdictia muncii conform Codutui Muncii

14. Garantia in numerar {conform Legii nr, 22/18.11,1969)

15. Drepturi si obligatii o legétura cu primirea, pistrarea si eliberarea bunurilor materiale,

16. Predarea-primirea gestiunii de bunuri rateriale.

17. Prevederi legale privind controlul managerial intern

1&. Cunostinte avansate de uperare Microsoft Office Excel st Word (calcut tabelar, intocmire
grafice, editares texte), SEAP si s3 aibi cunostinte de utilizare e-mail,

19. Instruirea lucrdtorilor privind securitates st sdndtatea Tn muncd si de prevenire si

stingerea incendiifor.

Dupd inregistrarea dosaruiui hu se mai acceaptl documente la dosar.

Concursul se va desfasura la Gradinita cu Program Normal nr. 1 Reghin, strada Republicii ar.

16, conform graficului de mai jos:



Calendarul desfisurdrii concursulyi

B W Etapa de CQi'ICL}Ii;H I Data/perioada B Observa;ii
| Publicarea anuntului _103.01.2023 I Site-ulISJ, sediul Unitagi |
Depunerea dosarelor de inscriere 03.01.2023- La secretariatul Gradinitei cu PP, |

25.01.2023 ora 12,00

Nr. 5 Reghin, strada Republicii, !

nt, 16

Verificarea si validarea dosarelor

25.01.2023, ora 13,00

Afisarea rezultatelor in urma selectiei

25.01.2023, ora 14,00

Secretariatul Gradinitei cu p.p. |
Nl!}Reghm J

Depunerea contestatiilor privind
evaluarea dosarelor

25.01.2023, ora 14-
15,00

La secretariatul Gridiniiei cu P. P.
Nr. 5 Reghin, str. Republicii, nr. 16

Afisare rezultate la contestatii In urma
solutiondrii acestora
Desfisurarea concursuli

Proba scrisa

25.01.2023 ora 16,00

Secretariatul Gradinitei cu P.P.

Nr. 5 Reghin |

27.01.2023
orefe 9,00-11,00

Gradinifa cu Program Normal Nr.
1 Reghin, strada Republicii, nr. 16

Afisarea rezultatelor fa proba scrisd

Depunere contestatii la proba scrisd

27.01.2023,0ra 11,30

Secretariatul Gradinitei cu P.p
Nr. 5 Raghin

27.01.2023,
11,30-12,00

on

Secretarfatul Gradinitei cu P.P.
Nr. 5 Reghin

Afisarea rezultatelor contestatiilor

27.01.2023, ora 12,30

Secretariatul Gradinitel cu P.P,
Nr. 5 Reghin

Proba 'practicé N

27.01.2023,
13,00-14,00

ora

Gradinita cu Program Normal Nr,
1 Reghin, strada Republicii, nr. 16

Afisarea rezultatelor la perE Mpracticé

Depunerea conteslatiilor  a proba :
practica

Afisarea rezultatelor E'blnt"e_s_i_z;tii'i'ér

27.01.2023,
1 14,30-15,00
27.01.2023, ora 15,30

27.01.2023, ora 14,30

Secretariatul Grédinitei cu PP,
Nr. 5 Reghin

Ora

Secretariatul Gridinitei cu P.P. |
Nr. 5 Reghin

Secretariatul Gradinitei cu P.P.
Nr. 5 Reghin

Interviu

Afisarea rezultatelor finale

127.01.2023,

27.0L.2023, ora 15,30

Gradinita cu Program Normal Nr.
1 Reghin, strada Republicii, nr, 16

ora

La secretariatul Gradinitei cu P. P,
Nr. 5 Reghin, str. Republicii nr. 16

16,00

Candidatul declarat reusit se incadreazi pe perivadd nedeterminatd incepand cu data de

01.02.2023.

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Gradinitei cu Program Prelungit Nr, 5

Reghin, strada Republicii nr. 16, telefon (0265511938, persoand de contact secretar Csatlds Réka.




