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ANUNT
Scoala Gimnaziala Chetani
Organizeazi concurs pentru ocuparea postului
de ADMINISTRATOR PATRIMONIU, 1 normi, pe perioadd nedeterminats

In conformitate cu;

- HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor generale de
Ocupare aunui post vacant sau temporar vacant corespunzator funciilor contractuale si criteriilor de promovare
in gradesau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractualdin sectorul bugetar platit din
fonduripublice;

- A1t 30, alin, 4 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Art. 31, alin. 1 5i 5 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,

- Art. 554, alin, 7 din OUG 57/2019 privindCoduladministrativ

CONDITH GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

° Are cetafenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordulprivind Spatiul Economic European (SEE) si domiciliul in Romania;

®  Cunoaste bine limba roméana, scris si vorbi;

e Are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii cu
modificdrile si completarile ulterioare;

® Are o stare de sandtate corespunziloare postuluj pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de alte unitéti sanitare abilitate:

° Tndepline$te conditiile de studii §i dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

¢ Nu a fost condamnat definitiv pentru sivargirea unei infracfiuni contra umanitdtii, contra statului ori
contra autoritdfii de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infracfiuni sévarsite cu intentie, care ar face-0 incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

e Nu executd o pedeapsd complementar prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru savdrsirea
infractiunii sau faja de aceasta nu s-a luat masura de siguran{d a interzicerii ocuparii unei functii sau exercitarii
unei profesii;

® Nu a comis infractiunile prevazute la art. alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul nafional
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si funcfionarea Sistemului
National de Date Genetice J udiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art, 35 alin. (1)
lit. (h);



CONDITIL SPECIFICE DE PARTICIPARE

*  Swdii potrivit legislagiei in vigoare, ait. 193 din Legea 198/ 2023: ,pentru functia de administator de
patrimoniu, indeplinirea conditiilor previzute de legistafia in vigoare pentry funcfia de inginer/subinginer,
economist (stiinfe economice)™;

»  Cunostinfe de operare PC {Word, Excel), abilitati foarte hune de operare pe calculalor Tn limbaje
specifice;

» Cunostinte de accesare gi utitizare platformi SEAP;

¢« .Abilitatide comunicare gi relajionare cu fntreg personalul din unitaie;

»  Abilitafi de lueru in echipi;

* Capacitate de gestionare a timpului §i a prioritafilor (in condifii de stres);

*  Disponibilitate pentru program flexibil;

*  Vechime minima de 2 ani pe postul de administrator de patrimoniu in invajamént;

ATRUBUTIT PRINCIPALE ALE POSTULUI

*  Elaborarea documentelor de proiectare a activitdfii conform specificului postului;

¢ Realizarea planificaril activititii de distribuire a materialelor §i a accesoriilor necesare desfisuriii
activitdtii personalului.din unitatea de Invajamani;

* Elaborarea graficefor de activitate pentru personalul de ngrijive si pazi din unitatea de invaigmant;

*  Elaborarea tematicii si a graficului de control privind aclivitatea personalului din subordine;

* Identificarea solujiilor optime, prin consultare cu canducersa unitalii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ;

* Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitdtii de invaamant;

¢ Eleborarea documentaiei necesare, conform normelor in vigoare, peritru realizerea de achizifii publice
n vederea asigurarii materialelor $1 a dezvoltarii bazei tehnico- materiale a unitatii de inviifdmdnt (propunerea
unui plan de achizitii, estimarea fondurilor necesare pentru achizifia unor prestéiri de servicii si a lucrdrilor
necesare); )

*  Gestionarea inventarului mobil si imabil;

* Asigurarea indeplinirii formelor legale M cazul actiunilor de casare, transfer a bumtiler ¢e aparfin
unitafii de invagamant

¢ Gestionarea contractelor (progatirea, elaborarea contractelor in urma- achizifiilor efectuate prin SICAP
sawonline); :

o Infuncie de nevoile specifice unitdfit, salariatul este obligat s& Indeplincasea si alte sarcini repartizate
de angajator;

ACTELE NECESARE iN VEDEREA PARTICIPARII LA CONCURS

o Cerere de Inscriere la concurs adresats unitagii;

o Curriculum vitae, model European;

* Copia actului de identitate sau-a oricdrui alt act care atesta identitatea, potrivit legii, dupi.caz;

* Copia certificatului de nagtere §i a documentelor doveditoare privind schimbarea numelui (daci este
cazul);

» Coplile documentetor care si ateste nivelul studiilor si a altor acte care atestd -efectuarea unor
specializari:

¢ Copia carnetului de munca sau dupd caz, adeveringd care alestd vechimea in muncd gi/sau in
specialitate, dupa caz, fila REVISAL,

s Cazier juridie; :

* Adeverinf medicald care s ateste starea de saniitae: corespunzatoare eliberatd cu cel mult & Juni
anterior deruldrij concursului de cére medicu) de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilftate;
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*  Copiile nelegalizate vor fi nsojile de aclele originale, pentru certilicarea conformitagii

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse, pe baza indeplinirii condifiilor de participare.
Doar candidayii admisi in wrma selectiei pot participa la proba scrisa.

BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTURILOR

* legea I/2011 a Educatiei Nationale cu modificarile §i completivile ulterioare;

* legea nr. 22/1969, cu modificarilc i completarile ulterioare privind angajarea gestionarilor,
constituireade garantii si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunuriior agentilor economici, autoritailor sau
institutiilor, cu modificarile si completarile ulterioare:

*  Legeanr. 98/2016 privind achizifiile, publice, cu modificarile $i completarile ulterioare;

* H.G. nr. 3952016 pentru aprobarea Normelor metodologice, cu modificirile de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice:

*  H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

*  OMFP, nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor $i capitaturilor proprii;

* OMFP. m. 263472015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completérlie
ultericare;

* OM.E nr. 4183/2022 privind Regulamentu! de organizare §i functionare a unitdfilor de nvaamant
preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

» Legea nr. 319/2006 a securitagii si sanatdtii in munca cu modificirile si completirile ulterivare s
normele de aplicare a acesteia aprobate prin HG 1425/2006;

+ Legea n, 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modifictrile §i completérile ulterioare si
normele de aplicare a acesteta aprobate prin OMAI 16372007,

* Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunwilor, valorilor si protecfia persoanelor, cu
modificarile si completdrile ulterioare $i HG. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
acesteiq;

* Legeanr. 33/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,

TEMATICA CONCURSULUE PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ADMINISTATOR DE
PATRIMONIU

*  Organizarea §i functionarea unitdtilorde Tnvafamént preuniversitar, personalul unitatilor de invajamant,
rispunderea disciplinari apersonalului;

*  Structura, organizarea §i responsabilitifile prsonalului didactic auxiliar $i nedidactic, compartimnetut
administrativ-organizare si responsabilitafi;

*  Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

*  Norme generale i specifice de utilizare a documentelor finaciar-contabile;

» [Llemente obligatorii pe care trebuie si le contina documentele finaciar-contabile;

* Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica;

¢ Obligajiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind sccuritatea §i sandtatea In munci;

* Evenimente (comunicarea, cercetarea, Tnregistrarea si raportatera evenimentelor privind securitatea §i
sinatatea in munci);

*  Raspunderea patrimoniala conform Codului Muncii;

* Dispozitii generale -obligafii privind apararea impotriva incendiilor;

« Paza obiectivelor, bunurilor, valoritor st proteciia persoanelor:

* Jurisdictia muncii conform Codului Muncii;

¢ Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor maleriale;



¢ Predarea -primirea gestiunii de bunuri materiale;
*  Prevederi legale privind controlul managerial intern;
¢ Cunostinfe avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar) Tntocmire grafice,
editarea texte), SEAP si cunogtinfe de utilizare e-mail;
CALENDARUL CONCURSULUI

Etapa de concurs Data/Perioada Intervai orar Locatia
Publicarea anuntufui 07.12.2023 Site-ul IS) Mures
Depunerea dosarelor 08.12.2023 - 8" —12% secretariat Scoala Gimnaziala

20.12,2023 Chetani

Evaluarea dosarelor 206.12.2023 137 Scoala Gimnaziala Chefani

Afisarea rezultatelor in urma 20.12,2023 13% avizier Scoala Gimnaziala
selectiei dosarelor Chetani

Depunerea contestafiilor privind 20.12.2023 139 - 14% Scoala Gimnaziala Chefani

selectia dosarelor

Afisarea rezultatelor in urma 20.12.2023 157 avizier Scoala Gimnaziali
contestatitior Chetani

Proba scrisé 21.12.2023 g Scoala Gimnaziala Chefani

Afigarea rezultatelor la proba 21.12.2023 12% avizier Scoala Gimnaziala
SCrisa Chetani

Depunerea contestatiilor la 21.12.2023 1221 secretatiat §coala Gimnaziala

proba scrisi Chetani

Afigarea rezultatelor in urma 21.12.2023 13% avizier $coala Gimnaziali
contestatiilor Chetani

Proba practica 21.12.2023 139247 Scoala Gimnaziala Chejani

Afigarea rezultatelor la proba 21.12.2023 1470 avizier Scoala Gimnaziala
praclica Chetani

Depunerea contestatiilor la 21.12.2023 1430 s secretariat Scoala Gimnaziald

proba practics Chetani

Afisarea rezultatelor In urma 21.12.2023 15% avizier Scoala Gimnaziala
contestatiilor Chetani

Interviul 21,12.2023 15%° sala de examen Scoala
Gimnaziali Chetani

Afisarea rezultatelor finale 21.12.2023 16% avizier Scoala Gimnaziald

Chetani

PROBE DE CONCURS:
- selectia dosarelor: Admis/Respins
- proba scrisa — minimum 50 de puncte, maximum 100 de puncte
- proba practics — minimum 50 de puncte, maximum 100 de puncte
- proba de interviu ~ minimum 50 de puncte, maximum [00 de puncte

Candidatii care nu au obfinut punctajul minim la una dintre probe, nu se pot prezenta la proba
unmdtoare. Media finald este media aritmetics a punctajului cefor 3 probe. Candidatii pot contesta numai
propriile probe.

Candidatul declarat reusit se incadreazs pe perioadd nedeterminats, fncepind cu data de
27.12.2023,

DIRECTOR




