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Inspector scolar general,
T aria Ddrédban

ANUNT

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU - 1 normd la structura Gradinita cu Program Prelungit nr. 3

in conformitate cu:
- HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului —cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 modificérile si completarile ulterioare
- art. 31 alin. 1 si 5 din Legea nr, 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fondurile
publice

-art, 554 alin, 7 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ
- art. 178 din Legea Educatiei Nationale nr.198/2023

Conditii generale de participare la concurs
* are cetdtenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat

parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) si domiciliul in Roménia;




s cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

« are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

» are o stare de sdn3tate carespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

* indeplineste conditile de studii, de vechime Tn specialitate i, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos |a concurs;

= nua fost condamnaty definitiv pentru sivirsirea unel Infractiuni contra securitdtii nationale,
contra autorit3tii, contra umanitatii, infracfiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand
candidat3 la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaz3,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea

* nuexecutd o pedeapsd complementard prin ¢are i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meserla orl de a desfdsura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvérsirea infractiunii sau fa{d de aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd a
interziceril ocuparii unei functil sau a exercltirii unei profesi;;

* nua comis infractiunile previzute la art. 1 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 minorifor, precum §l pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Natlonal de Date Genetice Judiciare,

cu modificsrile uiterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Condltii specifice de participare la concurs

» studii supericare de specialitate absolvite cu diploma de licentd — conform legii
nr.198/2023, indeplinirea conditiilor previzute de legislatla In vigoare pentru functia de
inginer/subinginer, economist (stlinte economice)

» vyechime in functia de administrator patrimoniu/ gestionar constituie avantaj

» cunostinte de operare PC {Word, Excel, de accesare platforma SEAP)

= abilit3ti de relationare- comunicare cu intreg personalul din unitate;

»  abilititl de muncd in echipd;

= disponibilitate la program flexibil;

= capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor {mai alesin conditii de stres);




» disponibilitate pentru indeplinirea unar sarcinl trasate de citre conducerea unitatii
prin fisa postului

*  vechime In muncd minim 5 ani,

Atributii principale ale postului:

1.

Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificulut postului;
Realizarea planificiril activitifii de distribulre a materialelor si accesoriilor necesare
desfisuririi activititii personalului din unitatea de invatdmant;

Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de fngrijire din unitatea de
invatdmant;

Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activit3tii personatulul din subordine;
Identificarea solufiilor optime, prin consultare cu conducerea wnitdtii, pentru toate
problemele ce revin sectorulul admin|strativ;

Organizarea §i gestionarea bazel materiale a unitétil de invatdmant;

Elaborarea dacumentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatdmant
{propunerea unul plan de achizitil, estimarea fondurilor necesare pentru achizila unor
prestirii de servicii i a lucrdrilor necesare);

Gestlonarea inventarului mobil i imobil al unitatii de Invijdmant;

Asigurarea indepliniril formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin

unitdtii de invétdmant;

'y

10, Recuperareafremedierea  pagubelor materiale aflate 1in patrimoniul unitdtii  de

fnvatdmant;

11. Gestionarea contractelor de inchiriere;

Actele necesare la dosar in vederea participérii la concurs:

» cerere de inscriere la concurs adresatd conduceril unitatii;
» copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit

legii, dupa caz;




= cople certificat de nastere si de c3sitorie (dach este cazul)
* copii ale actelor de studii;
* copla carnetului de muncd, conformi cu originalul sau dupd caz o adeverinta care sa
ateste vechimea in muncj, in meserie §i in specialitatea studiilor, dupd caz fila
REVISAL;
s cazieru| judiciar;
= adeverintj care s3 ateste starea de sdn3tate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterioare deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitdtile sanitare abilitate;
*  curricutum vitae;

s certificat de integritate comportamentala.

Copille de pe actele de studii necesare se prezinta insotite de documentele originale si se

certificd pentru conformitate cu originalul de citre conducerea unitatii.

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

Doar candidatil declarati admisi in urma acestei selectii pot participala proba scrisd.

Concursul constd in 4 etape succesive:

- Selectia §i evaluarea dosaretor - se va nota cu : ADMIS/RESPINS
- Proba scrisd ~ 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 |a o probd de concurs nu pot participa la
urmatoarea probd. Media finald este media aritmetic3 a punctajelor celor 3 probe.
Se prezint¥ la proba practicd numal candidatil admisl la proba scrisd.

Candidatii pot contesta numai propriile prabe,




5.

10.

11,

12,

BIBLIOGRAFIE
Legea 198/2023 a invatdmaéntului preuniversitar

LEGEA nr. 22/1969, actualizaté privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii sl
rdspunderea in leg3turs cu gestionarea bunuriloragentilor economici, autoritdtilor sau institutiilor
publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

LEGEA nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

H.G nr. 395/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
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 a mijloacelor fixe;

0.M.E.P nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii cu
completdrile ulterioare;

O.M.E.P nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

OMEC nr.5726 din 06 august 2024 privind Regulamentul-cadru de organizare i
functionare a unitdtilor de fnvdtdmant preuniversitar;

LEGEA nr. 319/2006 Legea securitatii 5i sandtatii in muncd, cu modificdrile si completarile
ulterioare si normele de aplicare a acesteia aprobate prin HG 1425/2006;

LEGEA nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si
completdrile ulterioare si normele de aplicare a acesteia;

LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, cu modificérile si completarile ulterioare si HG 301/2012 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a acesteia .

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

Tematica concursului pentru ocuparea postulul de administrator de patrimoniu

1. Organizarea i functionarea unitétilor de invatamant preuniversitar, personalul unitatilor

de nvatamant, rispunderea disciplinard a personalului;

2. Structura, organizarea §i responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic

compartimentul administrativ-organizare si responsabilitati;




3. Norme privind organizarea gl efectuarea inventarierii;

4, Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor,
réspunderea penala i civild a gestionarului;

5. Norme generale si specifice de intocmire i utilizare a documentelor financiar - contabile;

6, Elemente obligatorli pe care trebuie s3 le contind documentele financiar-contablle;

7. Modul de reallzare a achizitillor publice, proceduri de atribulre a contractelor de achizitie
publica;

8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea si sdndtatea in munci;

g, Evenimente{comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sdndtatea in muncd);

10. R3spunderea patrimoniald conform Codului Muncil;

11. Dispozitii generale - obligatii privind apararea Tmpotriva incendiilor;

12, Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor i protectia persoanelor.

13, Jurisdictia muncii conform Codului Muncii

14. Garantia 'n numerar {conform Legiinr. 22/18.11,1965)

15. Drepturi si obligatiiin legdturd cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale,

16. Predarea-primirea gestiunii de bunurl materiale.

17, Prevederi legale privind controlul managerial intern

18. Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel §i Word (calcul tabelar, intocmire
grafice, editarea texte), SEAP si sd albd cunostinte de utilizare e-mail.

18. Instruirea lucritorilor privind securitatea §i sdntatea In munca si de prevenire si

stingerea incendiilor.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretarlatul Gridinitei cu Program Prelungit Nr.
4 Reghin, situat in Reghin, strada Republicii nr. 16, conform graficului.

Dupdi inregistrarea dosarulul nu se mai occeaptd documente la dosar,

Concursul se va desfisura la Gridinifa cu Program Normal nr. 1 Reghin, strada Republicii nr.

16, conform graficului de mal jos:




Calendarul desfisurdrii concursului

Etapa de concurs

Data/perioada

Observatii £

Publicarea anuntului 14.05.2025 Site-ul 1S4, sediul Unitaiii
Depunerea dosarelor de inscriere 14.05.2025- La secretariatul Gradinitei cu P.P. ‘
28.05.2025 ora 12,00 | Nr. 4 Reghin, strada Republicii, |

nr.16

Verificarea si validarea dosarelor

28.05.2025, ora 13,00

Afisarea rezultatelor in urma selectiei

28.05.2025, ora 14,00

Sfé'cretariatui Gradinitei cu P.P.
Nr. 4 Reghin

Depunerea contestatiilor privind

evaluarea dosarelor

28.05.2025, ora 14,00-

15,00

La secretariatul Grddinitei cu P. P.
Nr. 4 Reghin, str. Republicii, nr. 16

Afisare rezultate la contestatii in urma
solutiondrii acestora

28.05.2025 ora 16,00

Secretariatul Gradinitei cu P.P.
Nr. 4 Reghin

Desfisurarea concursului
Proba scrisa

29.05.2025
orele 9,00-11,00

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

Afisarea rezultatelor la proba scrisa

29.05.2025,0ra 11,30

Secretariatul Gradinitel cu P.P.
Nr.4 Reghin

Depunere contestatii la proba scrisa

29.05.2025,
11,30-12,00

ora

Secretariatul Gradinitel cu PP, |
Nr. 4 Reghin

Afisarea rezultatelor contestatiilor

29.05.2025, ora 12,30

Secretariatul Gradinitei cu P.P.
Nr. 4 Reghin

Proba practica

29.05.2025, ora

13,00-14,00

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

Afisarea rezultatelor la proba practica

29.05.2025, ora 14,30

Secretariatul Gradinitei cu P.P.
Nr. 4 Reghin

Depunerea contestatiilor la proba

practica

29.05.2025, ora
14,30-15,00

Secretariatul Gradinitei cu P.P.
Nr. 4 Reghin

Afisarea rezultatelor contestatiilor

29.05.2025, ora 15,30

Secretariatul Gradinitel cu P.P.
Nr. 4 Reghin

Interviu

29.05.2025, ora 15,30

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

Afisarea rezultatelor finale

29.05.2025,
16,00

ora

la secretariatul Gradinitei cu P. P.
Nr. 4 Reghin, str. Republicii nr. 16

Candidatul declarat reusit se incadreazd pe perioadd determinatd incepand cu data de

02.06.2025.

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 4

Reghin, strada Republicii nr. 16, telefon 0265511984,

Director,

prof. Toncean Anca-lulia




