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CONCURS PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACA ,
ADMINISTRATOR PATRIMONIU NORMA INTREAG S %01 an
PERIOADA NEDETERMINATA :

in conformitate cu H.G. 286/2011 pentru aprobarca Regulametului 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, modificata cu H.G.

1027/2014, H.G. 427/2015 si H.G. 269/2016
in temeiul Legii 55/2020 modificatd prin Legea nr. 203/16.09.2020, art. II

Conducerea Scolii Gimnaziale “Dr. Bernady Gyorgy” Tg Mures a decis organizarea

concursului pentru

ADMINISTRATOR PATRIMONIU
1 normd, pe perioadd nedeterminatd, in data de

11 noiembrie 2020

1.CONDITII GENERALE NECESARE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:
e Cetatenie romana si domiciliul stabil in Roménia
o Cunoasterea limbii romane scris §i vorbit
e Varsta minima reglementata de prevederile legale
o Capacitatea deplind de exercifiu
e Starea de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatdi pe baza
adeverintei medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate
o Indeplineste conditiile de studii si dupa caz de vechime in muncé sau alte condifii specifice

potrivit cerintelor postului scos la concurs
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e Candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru savirgirea unci infractiuni contra umanitait,

contra statului, contra autoriti{ilor, a unor fapte de corupjic sau a unci infractiuni savarsitd cu

intentie, eare l-ar face incompatibil cu exercitarea funciici.

2. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Studii superioare de specialitate cu diploma de licenja potrivit art. 250, lit (I) din Legea nr.
1/2011- ,, pentru funcfia de administrator de patrimoniu, indeplinirea conditiilor prevazute de
legisiatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer, economist”

Abilita{i foarte bune de operare pe calculator in limbajele specifice ( word, excel, intocmire

grafice si tabele, calcul tabelar), cunostinte de utilizare a unui program informatic de stocuri
§i gestiune constituie avantaj

Cunogstinie de legislatie specifica locului de munca

Cunostinje in domeniul Sanatitii si Securitatii in muncé §i PSI

Vechime minimi in domeniu! economic sau tehnic— minim 3 ani.

3. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului

Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de
invatimant

Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activititii personalului din subordine (femei

de serviciu, muncitor de intrejinere, portari)

Organizarea i gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamént prin inregistrarea in fige de
magazie §i In programul de gestiune a inventarului scolii a tuturor intrérilor si iegirilor de
bunuri materiale, intocmirea de bonuri de consum si transmiterea lor cétre Serviciul
Contabilitate pentru inregistarea in evidentele contabile

Efectuarea cel pufin o datd pe an a inventarului bazei materiale a scolii si confruntarea cu

evidenfele contabile
Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de

achizitii publice in vederea dezvoltdrii bazei tehnico-materiale a unitd{ii de invi{dmant
Recuperarea/remedierea pagubelor materiale de orice fel aflate in patrimoniul eolii

Tincrea evidentei programului ,,Lapte §i com” si transmiterea tuturor raportérilor specifice,
lunare §i trimestriale sau ori de cate ori sunt solicitate de cétre autoritéfile abilitate

fntocmirea facturilor aferente contractelor de inchiriere pentru spatiile de inchiriat aflate in
incinta scolii §i incasarea contravalorii acestora

Exercitarea funcfiei de casier al gcolii, ceea ce implica depunerea sau ridcarea de numerar din

Trezoreria Tg Mures ori de cate ori ordonatorul de credite dispune acest lucru
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e orme

o Transmiterea citre Primaria Mun. Tg. Mures a consumurilor de utilitéti.

4. ALTE CERINTE

¢ Realizarea unei comuniciri permanente cu Direcfiunea $i S

o Abilits(i de relationare si comunicare cu intreg personalul di

reprezentantii tuturor autoritdfilor publice cu care institujia de invafamint intrd in diferite

relatii economice §i sociale

s Abilitdti de munca in echipi

» Disponibilitate la program fexibil

¢ Inifiativi, implicare si creativitate

s Asumarea responsabilititilor

5. CONCURSUL VA CONSTA DIN URMATOARELE PROBE:

1. Selectia dosarelor de inscriere — se noteaza cu Admis/Respins

. Proba scrisdi — minim 50 puncte, maxim 100 puncte

2
3. Proba practicd — minim 50 puncte, maxim 100 puncte
4

Interviu — minim 50 puncte, maxim 100 puncte

erviciul Contabilitate ale scolii

n unitatea de Tnvatimaént si cu

Se vor prezenta la interviu doar candidatii declarafi admisi la probele anterioare,

6. CALENDARUL CONCURSULUI

Etapa de concurs

Data/Perioada

Observatie

Publicarea anunfului

22.10.2020

Site-ul ISJ, sediul unitatii

Depunerea dosarelor de inscriere a
candidatilor

22.10.2020-04.11.2020

intre orele 09-14

La secretariatul unitatii

scolare

Verificarea si validarea dosarelor

65.11.2020- ora 10.30

La sediul unititii scolare

Afigarea rezultatelor in urma selectiei
dosarelor si solufionarea eventualelor

contestatii

05.11.2020- ora 12

La sediul unititii scolare

Proba scrisi

11.11.2020,
intre orele 9.00-11.00

La sediul unit:itii scolare

Afisarea rezultatelor dupa proba
scrisa

11.11.2020, ora 12.00

La sediul unitifii scolare

Depunerea eventualelor contestafii la
proba scrisi

11.11.2020,
tntre orele 12,00-12.30

La sediul unit#tii gcolare

Afiyarea rezultatelor dupa contestatii
la proba scrisd

11.11.2020, ora 13.30

L.a sediul unitiitii scolare

Proba practicd

11.11.2020,
fntre orele 13.45-14.45

La sediul unititii gcolare
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Afisarea rezultatelor dupa proba
| practica

11.11.2020, ora 15.15

La sediul unititii scolare

Depunerea eventualelor contestatii la
proba practici

11.11.2020,
intre orele 15.15-15.45

La sediul unitiitii gcolare

Afisarea rezultatclor dupi contestatii
1a proba practici

11.11.2020, ora 16.15

La sediul unititii gcolare

Interviul

11.11,2020- ora 16.30

Afisarea rezultatelor dupa interviu

La sediul unititii scolare

| ITI_I‘OAZ_O, ora 17.30

La sediul unitatii scolare

LAﬁsarea rezultatelor finale

12.11.2020, ora 10.00

La sedin] unititii seolare

7. DOSARUL DE CONCURS va contine urmatoarele documente:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g)
h)

Cerere de Inscriere la concurs adresatd conducitorului unitifii;

Copia Xerox si originalul actului de identitate;

Certificatul de nastere si certificatul de casatorie ( daca este cazul), original i copii;
Copia §i originalul actelor de studii;

Copia Xerox si originalul carnetului de munci/raport salariat Revisal din care sa rezulte
vechimea in munc3;

Cazierul judiciar;
Adeverinid medicals eliberatd de medicul de familie care si ateste starea de sinitate;
Curriculum vitae format Europass

Comisia de concurs va selecta dosarcle depuse pe baza indeplinirii condiiilor de participare.

Deoar candidatii declarati “admisi” in urma acestei selectii pot participa la proba scrisd.

4. BIBLIOGRAFIA

Legea 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu completirile si modificirile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 modificatd §i completatdi prin Legea 54/1994 privind angajarea

gestionarilor, constituirea de garanfii §i raspunderea in legdturi cu gestionarea bunurilor
agentilor economici

Legea 98/2016 privind achizitiile publice

HG 395/2016 privind Normele de aplicare a legii 98/2016

MFP 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
activelor, datoriilor i capitalurilor proprii

Legea securitaii §i sinatatii in munca - Legea nr, 319/2006 cu modificarile si completirile
ulterioare (capitolele IV-VII)

Regulamentul de organizare §i functionare a unititilor de Invd{imant preuniversitar-ordin
MEN 5079/2016 cu modificarile §i completiirile ulterioare

Legea 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completirile
ulterioare

Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectiei persoanelor, cu
modificérile $i completarile ulterioare - sectiunea VI

Relatii suplimentare la sediul $colii Gimnaziale “Dr. Bemady Gyorgy” Tg Mures, str. Gh. Doja nr.
11, telefon 0365/882.754.
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