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Scoala Gimnaziala ,,DACIA”, Targu Mures
Organizeazi concurs pentru ocuparea postului
de ADMINISTRATOR PATRIMONIU, 1 norma, pe perioadi nedeterminatz

In conformitate cu:

- HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si 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 modificérile si completarile ulterioare;

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

- Art. 554, alin. 7 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LLA CONCURS

e Are cetitenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) si domiciliul in Romaénia;

e Cunoaste bine limba roméana, scris si vorbit;

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

e Are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de alte unitéti sanitare abilitate;

o Indeplineste conditiile de studii si dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

e Nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

e Nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau exercitarii
unei profesii;

e Nu a comis infractiunile prevazute la art. alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
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 functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1)
lit. (h);

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE
e Studii potrivit legislatiei in vigoare, art. 193 din Legea 198/ 2023: ,pentru functia de administator de
patrimoniu, indelinirea conditiilor prevdzute de legislatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer,
economist (stiinfe economice)”;



o Cunogtinfe de operare PC (Word, Excel), abiliti{i foarte bune de operare pe calculator in limbaje
specifice;

e Cunostinte de accesare si utilizare platforma SEAP;

¢ Abilitati de comunicare si relationare cu intreg personalul din unitate;

¢ Abilitati de lucru in echipi;

¢ Capacitate de gestionare a timpului si a prioritatilor (in conditii de stres);

» Disponibilitate pentru program flexibil;

*  Vechime minima in munca mininmum 5 ani;

ATRUBUTII PRINCIPALE ALE POSTULUI

¢ Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului;

o Realizarea planificirii activititii de distribuire a materialelor §i a accesoriilor necesare desfagurarii
activitatii personalului din unitatea de Invatimant;

* Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire §i paza din unitatea de invitdmént;

¢ Elaborarea tematicii gi a graficului de control privind activitatea personalului din subordine;

e Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitétii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ;

¢ Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitétii de inva(dmént;

¢ FElaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice
in vederea asiguriirii materialelor si a dezvoltirii bazei tehnico- materiale a unititii de invatdmént (propunerea
unui plan de achizitii, estimarea fondurilor necesare pentru achizitia unor prestari de servicii §i a lucrérilor
necesare);

s  Gestionarea inventarului mobil si imobil;

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

¢ Gestionarea contractelor (pregitirea, elaborarea contractelor in urma achizitiilor efectuate prin SICAP
sau online);

+» In functie de nevoile specifice unititii, salariatul este obligat s& indeplineascs si alte sarcini repartizate
de angajator;

ACTELE NECESARE iN VEDEREA PARTICIPARII LA CONCURS

e Cerere de Inscriere la concurs adresatd unitatii;

o Curriculum vitae, model European;

s Copia actului de identitate sau a oricirui alt act care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢ Copia certificatului de nastere $i a documentelor doveditoare privind schimbarea numelui (daca este
cazul);

s Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si a altor acte care atestd efectuarea unor
specializirn;

¢ Copia cametului de munci sau dupd caz, adeverinti care atestd vechimea n muncad si/sau in
specialitate, dupi caz, fila REVISAL;

e Cazier juridic;

e Adeverinid medicald care s ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de ciitre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitaile sanitare abilitate;

o Certificatul de integritate comportamentala conform Legii nr. 118/2019;

¢ Copiile nelegalizate vor fi insofite de actele originale, pentru certificarea conformitétii

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse, pe baza indeplinirii conditiilor de participare.
Doar candidatii admigi In urma selectiei pot participa la proba scrisa.



BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTURILOR

» Legea 1/2011 a Educatiei Nationale cu modificarile §i completdrile ulterioare;

e Legea nr. 22/1969, cu modificirile si completirile ulterioare privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii i rispunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economicei, autoritétilor sau
institutiilor, cu modificarile si completirile ultericare;

o Legea nr. 98/2016 privind achizitiile, publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

+ H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice, cu modificérile de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

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

s OM.FP. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e OMUFP. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile $i completérlie
ulterioare;

¢ OM.E nr. 4183/2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invifimant
preuniversitar, cu modificérile i completérile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 a securitifii si sinAti(ii In muncd cu modificirile §i completirile ulterioare si
normele de aplicare a acesteia aprobate prin HG 1425/2006;

e Tegea nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completérile ulterioare si
normele de aplicare a acesteia aprobate prin OMAI 163/2007;

¢ Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor, cu
modificirile si completirile ulterioare si HG. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
acesteia;

¢ Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificirile si completarile ulterioare.

TEMATICA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ADMINISTATOR DE
PATRIMONIU

»  Organizarea si funcfionarea unititilor de Invifamant preuniversitar, personalul unitifilor de invitamant,
raspunderea disciplinari a personalului;

s Structura, organizarea si responsabilititile prsonalului didactic auxiliar si nedidactic, compartimnetul
administrativ-organizare $i responsabilitafi;

¢ Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

» Norme generale si specifice de utilizare a documentelor finaciar-contabile;

¢ Elemente obligatorii pe care trebuie s le contind documentele finaciar-contabile;

»  Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizifie publica;

¢ Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea gi sinftatea in munci;

¢ Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportatera evenimentelor privind securitatea si
sAndtatea In munci);

¢ Rispunderea patrimoniald conform Codului Muncii;

¢ Dispozitii generale - obligatii privind apirarea impotriva incendiilor;

¢ Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor;

o Jurisdictia muncii conform Codului Muncii;

e Drepturi si obligaii in legitura cu primirea, pastrarea i eliberarea bunurilor materiale;

¢ Predarea -primirea gestiunii de bunuri materiale;

¢ Prevederi legale privind controlul managerial intern;

» Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar) intocmire grafice,
editarea texte), SEAP si cunostinte de utilizare e-mail;



CALENDARUL CONCURSULUI

Etapa de concurs Data/Perioada Interval orar Locatia
Publicarea anuntului 29.11.2023 Site-ul ISJ Mures
Depunerea dosarelor 29.11.2023 - gy _ 12 secretariat Scoala Gimnazialad
14.12.2023 ,Dacia” Tg. Mures
Evaluarea dosarelor 14.12.2023 T Scoala Gimnaziala ,,Dacia” Tg.
Mures
Afisarea rezultatelor in urma 14.12.2023 13 avizier Scoala Gimnaziala
selectiei dosarelor »Dacia” Tg. Mures
Depunerea contestatiilor privind 14.12.2023 13°-14" Scoala Gimnaziala ,,Dacia” Tg.
selectia dosarelor Mures
Afisarea rezultatelor in urma 14.12.2023 15" avizier Scoala Gimnaziald
contestatiilor »Dacia” Tg. Mures
Proba scrisi 15.12.2023 g Tiv Scoala Gimnaziala ,,Dacia” Tg.
Mures -Corp A
Afisarea rezultatelor la proba 15.12,2023 12% avizier Scoala Gimnaziala
scrisi ,Dacia” Tg. Mures
Depunerea contestatiilor la 15.12.2023 %17 secretariat Scoala Gimnaziali
proba scrisi »Dacia” Tg. Mures
Afisarea rezultatelor in urma 15.12.2023 13% avizier Scoala Gimnaziali
contestatiilor ,Dacia” Tg. Mures
Proba practicd 15.12.2023 137 14" Scoala Gimnaziala ,,Dacia” Tg.
Mures
Afisarea rezultatelor la proba 15.12.2023 14* avizier Scoala Gimnaziald
practica ,Dacia” Tg. Mures
Depunerea contestatiilor la 15.12.2023 7 secretariat Scoala Gimnaziala
proba practica ,Dacia” Tg. Mures
Afisarea rezultatelor in urma 15.12.2023 15 avizier Scoala Gimnaziala
contestatiilor ,Dacia” Tg. Mures
Interviul 15.12.2023 15 sala de examen Scoala
Gimnaziald ,,Dacia” Tg. Mures
Afisarea rezultatelor finale 15.12.2023 16% avizier Scoala Gimnaziala
»Dacia” Tg. Mures

PROBE DE CONCURS:
- selectia dosarelor: Admis/Respins
- proba scrisd — minimum 50 de puncte, maximum 100 de puncte
- proba practicid — minimum 50 de puncte, maximum 100 de puncte
- proba de interviu — minimum 50 de puncte, maximum 100 de puncte

Candidatii care nu au obtinut punctajul minim la una dintre probe, nu se pot prezenta la proba
urmitoare. Media finala este media aritmeticd a punctajului celor 3 probe. Candidatii pot contesta numai
propriile probe.

Candidatul declarat reusit se incadreazi pe perioadd nedeterminati, incepind cu data de
18.12.2023.




