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Aprob

Nr. 265/ 15.02.2023

Str. 1 IUNIE, Nr.12, judetul Mures, organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de
ADMINISTRATOR PATRIMONIU, 1 normd, pe perioadi nedeterminati

in conformitate cu:

e G 1336/2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar corespunzator funcetiilor contractuale i criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice,

e Art.30, alin. 4 din Legea nr, 53/2003 privind Codul Muneii, cu modificarile si completarile
ulterioare, art, 31, alin. 1 si 5 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, art. 554, alin. 7 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ

CONDITH GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- are cetiijenia romand sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) si domiciliul in Rominia;

- cunoagte limba romdna, scris si vorbit;

- are capacitate de muned in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile
si completarile ulterioare;

- are o stare de siinditate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverinfei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitijile sanitare abilitate;

- indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivil cerinjelor
postului scos la coneurs;

- nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitd{ii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legiituri cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de corupiie sau a unei infractiuni sdvirsite cu intengie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situagiei in care a intervenit reabilitarea;

- nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de 4 ocupa fancefia,
de a exercila profesia sau meseria ori de a deslfagura activitatea de care s-a folosil pentru sdvarsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau
exercitirii unei profesii;

- nu a comis infractiunile previizute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019privind Registrul national
automatizat cu privire la persoancle care au comis infracfiuni sexuale, deexploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008privind organizarea si funcionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cumodificarileulterioare, pentru domeniile previzute lu
art. 33 alin. (1) lit. h).
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CONDITI SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

o studii superioare de specialitate absolvite cu diploma de licenia, potrivit art.250 lit. (1) din
Legea 12011 ¥ pentru functia de administrator de patrimoniu, indeplinirea condifiilor
previzute de legislafia in vigoure pentru functia de inginer! subitiginer, economist(stiinge
econontice)”,

» cunostinie de operare PC (Word, Excel ), abilitii foarte bune de operare pe calculator in
limbaje specifice;

s cunostinge de accesare si wtifizare platforma SEAP;
abilitiyi de comunicare $i refajionare cu intreg personalul din unitate;

o abilita)i de fueru in echips;

¢ capacitate de gestionare a timpului $i prioritdjilor (in condijii de stres);

v disponibilitate pentru program flexibil;

*  spirit organizatoric.- disponibilitate pemtru indeplinirea allor surcini decdt cele trasate in
fisa postului;

¢ vechime miniad o muncd: minim 5 ani:

ATRIBUTH PRINCIPALE ALE POSTULLUT:

»  Elaborarea documentelor de proiectare a activitdtii conform specificulud postului;

e Realizarea planificarii activieayil de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfigurarii activitagii personaluiui din uaitatea de Invafimany,

s Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire §i pazd din unitatea de
invatimant;

o FElaborarea tematicii si a graticului de control privind activitatea personalului din
subordine:

¢ Identificarea solutitfor optime, prin consultare cu conducerca unitifil, pentru toate
problemele ce revin sectorulul administrativ;

e Organizarea $1 gestionarca bazei materiale a unitdgii de Invajiméany

» FElaborarea documentaticl necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice In vederca asigurarii matevialelor §i a dezvoltirii bazei tehnico
miateriale a unitdfii de invagimant (propunerea unui plan de achizitii, estimarea fondurilor
necesare pentru achizifia unor prestar de servieil si a tuerlirilor necesare J;

¢ Gestionarea nventarului mobil si imobil;

¢ Asigurarea indeplinirii formelor legale in cazul actiunilor de casare, transfer a bunurilor
ce apartin unitdii de invaamant ;

s Recuperarca / remedierea pagubclor materiale, de orice fel, produse in patrimoniul seolii:

o (estionarea contractelor (pregatirea, elaborarea contractelor 'n urma achiziiilor efectuate
prin SICAP sau offline) ;

» (estionarca casieriel unitiigii (exerciid functia de casier al unitiii, operagiuni de incasiiri
si plagi efectuate prin Trezoreria Statului, intecmire documerite caserie chitan(d, facturd,
Registru de casd, dipozitit de Incasare plagh,

o In functie de nevoile specifice unitagi, salariatul este obligal s3 Indeplineasca g alte
sarcini repartizate de angajator, precum i 84 conoascll, sl respecte normele §i procedurile
SSM si P'SH
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ACTE NECESARE LA DOSAR IN VEDEREA PARTICIPARIL LA CONCURS:

Cerere de Inseriere la concurs adresala condducerii unitalii;

s curriculum Vitae, model European;

¢ copia aclului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz

« copie certificat de nagtere, documente doveditoare privind schinibarea numelui;

¢ copiile documentelor care si ateste mvelul studiilor $i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri;

e copia carnetalui de muncd sau, dupit caz, adeveringd care atestd vechimea In muncil gi/sau in
specialitate, dupa caz, fila REVISAL;

v cazier judiciar;

« adeverintd medicald care sd ateste starea de sadnatate corespunzatoare cliberatd cu cel mudt 6 luni

Canterior derularti concursulut de citre medicut de familie ol candidatului sau de citre unitatile

sanitare abilitate;

o certificat de integritate compartamentald conlorm Legii ar, 11872019;

¢ recomandare de la ultinnul loe de munca.

Copiite nelegalizate vor £ fnsojite de aewele originale, pentru certificarea conformitagii.
Comisia de conours va selecta dosarele depuse. pe baza indeplinirii conditiitor de pacticipare, Doar
candidatii admisi in urma selectiei pot participa la proba serisa,

CONCURSUL CONSTA IN 4 ETAPE SUCCESIVE:
o Selectia si evaluarea dosarelor sc va nota cu ADMIS/RESPING;
= Proba scrisd minim 50 puncte, maxim 100 puncte;
» Proba practica minim 50 puncte, maxim 100 puncte;
» Interviul - minim 50 puncte, maxim 100 puncte;

Candidatii care nu au oblinut minim 30 de puncte la o probi de coneurs, nu pot participa la urmatoarea
proba. Media inald este media aritmeticdt & punctajelor celor 3 probe. Se prezinta la praba practicd numai
candidatii admisi la proba scrisd.

Candidatii pot contesta numai propriile probe.

BIBLIOGRAFIL:

EEGEA 172011 a Bducatiel Nationale

- LEGEA nr. 22/1969, modificatd si completata prin Legea 5471994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii, raspunderca in leglturd cu gestionarca bunurilor
agentilor economici, aworitigilor saw institugiilor publice, cu moditicarile i completirile
ulterioare;

< HL.G.nr. 27672013 privind slabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

« OMEP nr. 286172009 pentru aprobarca Normelor privind organizarea, efectuarea
inventarierii elementelor de nawra activelor, datoritlor ¢ capitalurilor proprii, cu
modilicarite gi completirile ulterioare

institutiile publice

- HG 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale

- OMF.Pnr 2634 72015 Anexa 2 grupa a [b-a, grupa a H-a g grupaa IV-a Formularele
contabile fonmulare gestiuni materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar, caserie;
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OME nr. 4.183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a unitajilor de invagimint preuniversitar

O.M.F.P nr. 1792/2002 cu modificirile ulterioare Anexa § NORME METODOLOGICE
Pet1, 2 51 3 angajarea cheltuiclilor;

Legea ne, 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterivare
Rispunderea angajatilor Ritspunderea patrimonialit Tithel X1, Jurisdicia muncii Titlul X1
LEGEA Nr. 98/20106, privind achizifiile publice, cu modificarile $i completdrile ulterioare;
HG ne395/2016 pentru aprébarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare a atribuirea contractului de achizitii publice/acord cadru din Legea nr, 98/2016
privind achiziiiile publice.

LEGEA nr.319/2006 Legea securitafii i sindiafii in muned, cu modificarile $i completarile
ulterioare;

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

LEGEA nr.333/2003, republicata, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor, proteciia
persoancior, cu modificirile i completirile ulterioare - sectiunca VL

TEMATICA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE ADMINISTRATOR DE
PATRIMONIU :

Organizarea $i functionarea unitidjilor de invatiimant preuniversitar, personalul unitdjitor de
invaramant, raspunderca disciplinard a personalului;

Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar ¢l nedidactic-
compartimentu! administrativ- organizare si responsabilitajiz

Norme privind organizarea si desfasuraren inventarierii;

Atributitle  principale ale  gestionarului, conditii privind  angajarea  gestionarilor,
raspunderea penald gi civild a pestionaruluis

Norme generale si specifice de intoemire i utilizare a.documentelor inanciar-contabile:
Elemente obligatorii pe care trebuie s e confind documentele financiar-contabile;
Reglementari fegale privind achizitiite publice;

Obligatitle angajatorilor, obligatiile fucritorilor privind sceuritatea $i sdnitatea Tn munca,
Evenimente {comunicarea, cercelarca, inregistrarea, raportarea evenimentelor privind
securitatea i siindtatea In munca);

Rispunderea patrimoniala conform Codului Munei;

Dispowitii generale- obligatii privind apirarea impotriva incendiilor;

Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor, profechia persoanclor,

Jurisdictia muncii conform Codului Muncit,

Garantia In numerar {conform Legii 22/18.11.1969):

Drepturi si obligatii in fegitura cu primirvea, pastrarea i eliberarea bunurilor materiale;
Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;

Prevedert legale privind controlul managerial intern:

Cunoslinie avansate de operare Microsoft Office, Excel, Word (caleul tabelar,intocmire
grafice. editarea texte), si aibd cunogtinje de utilizare e-mail.

{nstruirea luerdtorilor privind securitatea §i sandtatea in muncd si de prevenire §i stingere a
incendiitor:

< I8 MINISTERUE LDUCATE
3
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CALENDARUL DESFASURARI CONCURSULUL

Etape de concurs ! Data/Perioada Observayii i
Publicarea anuntulul 16.02.2023 Site-u] ISJ, avizierul
o unitilii
Depuncrea dosarelor  de 17.02.2023-03.03.2023, La secretariatul
inscriere ale candidatilor interval  orar  10.00 - unitagii
u 14,00
Verificarea  si validarea 3.03.2023 La secretariatul
dosarelor . unitidii B
Afisarca rezultatclor Tn urma 03.03.2023, ora 14.30 La avizierul unitagii
selectiei dosarelor
Depunerca  contestatiilor  in 03.03.2023 interval orar La secretariatul
urma evalufirii dosarelor 15,00~ 16,00 uhitafii
Afisarea  rezultatelor  dupd 03.03.2023 ora 16,30 La avizierul unitaii
contestatii, In urma soluliondni
Destagurarea concursului : 016.03.2023, interval orar La sediul unitdjii
proba scrisd ‘ 9,00 - 11,00
Alfisarea rezultatelor 06.03.2023, ora 12,00 La sediul unitdiil
Depungrea contestatiilor 06.03.2023, interval orar La sediul unitiui
Alisarea  rezultatelor  dupd (6.03,2023, ora 15.00 La avizierul unitani
contestayil o o
! Desfasuraren concursului : (07.03.2023, nterval orar La sediul unitatii
. proba practica _H1n00-troe )
Afisarea rezultalelor 07.03.2023, ora 12.00 ‘La avizierul unitiifii
Depunerea contestatiilor (7.03.2023, interval orar La sediul unititii
) ) 12,00 - 13,00 B N |
Alfisarea  rezultatelor  dupd (7.03.2023, ora 14,00 lLa avizierul unita(ii
contestatii _
Desfiisurarea concursalui 07.03.2023, ora 14,30 La sediul unitatii E
inlerviul i
Afisarea  rezultatelor  dupd 07.03.2023, ora 15,30 La avizierul unitagii {
interviu ) |
Alisarea rezultatetor finale 07.03.2023, ora 16,00 La avizierul unitdji
|
. .

Candidatul declarat reusit va {1 incadral pe perioadd nedeterminatd,
Informatii suplimentare se pot objine la secretariatul unitatii fa telefon: 0265446559

Director
Prof. TODERU| NICOLETA




