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SCOALA GIMNAZIALA "S.ILLYES LAJOS" SOVATA
ORGANIZEAZA CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU STUDIL SUPERIOAR
PE PERIOADA NEDETERMINATA - | NORMA

fonduri publice
In temeiul:
- Art.30 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile yi completarile ulterioare
- Art.542 si 554 din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterivare
-Art. 178 din Legea Inviitdmantului Preuniversitar nr.198/04.07.2023

1. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

¢ Are cetiifenic roménd, cetifenie a altor statc membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apar{indnd Spagiului Economic European i cu domiciliul in Roménia

o Cunoagterea {imbii roméne, scris gt vorbit

e Varsta minimd reglementatd de prevederile legale

o Capacitatea depling de exercitiu

¢ Stare de sanitate corespunziitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeveriniel
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate

o fndeplinirea conditiilor de studii, si dupit caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la coneurs

¢ Candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sivérsirea unel infracfiuni contra umanitag
contra statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care Impiedica
infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unci infracfiuni sdvarsite cu inlen(ie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarca functiei, cu excepfia siluatiei in care a intervenit
reabilitarea.



CONDITIH SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

» studii superioare de specialitate, economice sau tehnice — inginer, subinginer, economist
pentru functia de administrator de pawimoniv

» abilitai foarte bune de operare pe calculator Tn Hmbaje specitice

+ cunogtinte de accesare platformii SEAP,

» spirit organizatoric

» abilitdfi de comunicare i relationare

« abilitali de lucru Tn echipa

« disponibilitate pentru program flexibil

¢ capacitatea de a lua decizii eficiente

» constituie avantaj vechimea n domeniu

Cererca de fnscriere la concurs si documentele solicitate fa inscriere se depun la secretariatul
Scolti Gimnaziale "S.illyés Lajos" Sovata.

Relatii suplimentare se pot obtine ta secretariatul unitdiii saula nr. de telefon 0265-570734.

Concursul s¢ va desfisura fa sediul Scolii Gimnaziale "S.lyés Lajos” cu sedind in
7 J
foc.Sovata, str.Principald, nr.196A.

Dosarul de concurs va contine:

o Cerere de inscriere la concurs {model conform Anexeinr. 2 la .G, nr. 1336/2022):
Curriculum  vitae, model European, in conformitate cu modetul  prevazat e
H.G.1021/2004;

o Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legli,
dupé caz;

¢ Copie xerox dup# actele de studii;

o Copia carnctului de muncd, conformd cu originalul sau dupd caz o adeveringd care sa
ateste vechimea Tn munci, In meserie si in specialitaten studiilor, raport per salariat din
REVISAL;

o  Cazier juridiciar;

o Certificat de integritate comportamentai

s Adeverinti medicald, care sil ateste starea de sniitale corespunztoare cliberaté de ctre
medicul de familic sau de citre unititile sanitare abilitate;

Copiile de pe actele de studii necesare se prezint Insolite de documentele originale gi se
certificd pentru conformitate cu originalul de edtre conducerea unitatii:



Atributii prineipale ale postului:

e elaborarea documentelor de proiectare a activitdtii conform specificului postutu

« claborarea graficelor de activitate peniru personalul de ingyijire din unitate

» elaborarea tematicii §i graficului de control ale activitdii personalului din subordine
@ organizarcy §i gestionarca bazei materiale a unita{ii de InvifEman

o identilicarca solutiilor optime, prin consultare cu conduccrea unitdlii, peniry ivate
problemele ce revin sectorului administrativ

* claborarea documentaiiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-maleriale a unitdii

o gestionarea inventarului mobil $i imobil al unitafii de fnviithmant
e gestionarea contractelor de Inchiriere
srecuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patimoniul unititii de nvaiamint

egestionarea contractelor (pregitirca, elaborarea contractelor in urma achizititlor
efectuate prin SICAP)

« In funciie de nevoile specifice unitilii, salariatal este obligat si indeplincasca ji ale
sarcini repartizate de angajator, precum §i si cunoasci, sarespecte normele §i procedurile
SSM 51 PSI

« participarea la stagli de formare/cursuri de perfectionare

BIBLIOGRAFIE

e legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garan{ii i
raspundere o fegiiturd cu gestionarca bunurilor agentilor economici, autorititile sau
instituiile publice, cu modificdrile §i completirile ulterivare

o Legea nr. 98/2016 privind atribuirea contraciclor de achizitic publicd, a contraticlor
de concesiune de luerari publice §1 a contraciclor de concesiune de servict

e  O.ME.P nr.2861/2009 pentru aprobarca Normelor privind organizarea 81 efectudrea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

o Legea Invilimantului Preuniversitar nr. 19872023

o Legea secmitdfii gi shndtafii in muncd cu modificarile §i completdrile ulterioare
ny, 31972006

s Legea nr307/2006 privind apirarea finpoliva incendiiler, cu modificariic i
completirile ulterioare (sectiunes V1)



Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor,

persoanelor, actualizatd

valortior si pretectia

Regulamentut de organizare si functionare a unitifilor de tnvatiimant preuniversita
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Dispozitii finale;

Tnformatii suplimentare se pot objine in zilele lucratoare de secretartatul unitatii scolare.
Se pot prezenta la proba urmdtoare doar candidatit admisi la proba anterioaré.
Candidagii pot contesta numai punctajul fa ucrarea proprie,

Candidatal declarat admis va 1 incadrat incepind cu data de 24812055,

Dhirecton,
Prof. David Katalin -




