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ANUNT

Scoala Gimnaziald Sincraiu de Mures organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant

de ADMINSTRATOR PATRIMONIU, 1 norma, pe perioada nedeterminat%

In conformitate cu:

- Hg 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului -<adru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator funtiilor contractuale si criteriilor depromovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractualdin sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

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

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

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

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

e are cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat

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

cunoaste bine limba romana, scris si vorbit;

e are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/003-Codul Munci cu
modificarile si completdrile ulterioare;

e are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitate abilitate;

¢ indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concrs;

e nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra

statului ori contra autoritdtii de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd

infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu



Intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a
folosit pentru sivarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat méasura de sigurantia
interzicerii ocuparii unei functii sau exercitarii unei profesii;

nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele carc 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 modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h);

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

studii superioare de specialitate absolvite cu diploma de licentd, potrivit art, 250 lit. (i) din
Legea 1/2011: ,, pentru functia de administrator de patrimoniu, indeplinirea
conditiilor previzute de legislatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer,
economist ( stiinte economice)”;

cunostinte de operare PC( Word, Excel), abilitati foarte bune de operare pe calculator in
limbaje specifice;

cunostinte de accesare si utilizare platformi SEAP;

abilitati de comunicare si relationare cu intreg personalul din unitate;

abilitati de lucru in echipi;

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

disponibilitate pentru program felxibil;

spirit organizatoric- disponibilitate pentru indeplinirea altor sarcini decét cele trasate in fisa
postului;

vechime minima in munca: minim 5 ani;

ATRIBUTII PRINCIPALE ALE POSTULUI

elaborarca documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului;

relizarea planificérii activitdtii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasuririi
activititii personalului din unitate de invatimant,

elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de invatimant;

claborarea tematicii si a graficului de control privind activitatea personalului din subordine;
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identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducearea unitétii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ;

organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de inv{atdmant;

elaborarea documentatiei necesare, comform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea asigurdrii materialelor si a dezvolt#rii bazei tehnico — materiale a unitatii de
invatdmant ( propunerea unui plan de achizitii, estimarea fondurilor necesare pentru achizitia unor
prestari de servicii si a lucrdrilor necesare);

gestionarea inventarului mobil si imobil:

asigurarea indeplinirii formelor legale in cazul actiunilor de casare, transfer a bunurilor ce apartin
unitifii de invatimant;

recupercarea /remedicrea pagubelor materiale, de orice fel, produse in patrimoniul scolii;
gestionarea contracteior ( pregitirea, elaborarea contractelor in urma achizitiilor efectuate prin
SICAP sau offline);

gestionarea casieriei unitdtii ( exerciti fiunctia de casier al unitafii, operasiuni de incasari si plati
efectuate prin Trezoreria Statului, intocmire documente caserie chitantd, facturd, Registru de casa,
dispozitii de incasare plati);

in functie de nevoile specifice unititii , salariatul este obligat si indeplineascd si alte sarcini

repartizate de angajator, precum §i si cunoasci, sa respecte normele si procedurile SSM SI PSI;

ACTELE NECESARE IN VEDEREA PARTICIPARI LA CONCURS

cerere de Inscriere la concurs adresatd conducerii unitatii;

curriculum vitae, model European;

copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupi
caz,

copie certificat de nastere, documente doveditoare privind schimbarea numelui;

copiilor documentelor care si ateste niveul studiilor si a ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari;

copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverint care atestii vechimea in munci si/sau
in specialitate, dupd caz, fila REVISAL;

cazier judiciar;

adeverintd medicald care si ateste starea de sanitate corespunzatoare eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

certificatul de integritate comportamentasa conform Legii nr. 118/2019:



Copiile nelegalizate vor fi insotite de actele originale, pentru certificarea confomitétii.
Comisia de concurs va selecta dosarele depuse, pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

Doar candidatii admisi in urma selectiei pot participa la proba scrisa.

BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE INGRIJITOR
LEGEA 1/2011 a Educatiei Nationale;
LEGEA nr. 22/1969, modificatd si completatd prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii, rdspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritititor
sau institutiilor publice, cu modificdrile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 276/2013 privind satbilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea, efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor si capilaturilor propii, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Decretul 209 din 1976 cu modificarile si completirile ulterioare- operatiuni de casa in institutiile publice;
HG 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;
O.M.F.P. nr. 2634/2015 Anexa 2 grupa a l-a, grupa alll-a i grupa a [V-a Formularele contabile, formulare
gestiuni materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar, caserie;
OME nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului —adru de organizare si functionare a
unititilor de invatdmant preuniversitar;
O.M.F.P. nr. 1792/2002 cu modificirile ulterioare Anex INORME METODOLOGICE Pet, 1,2si3
angajarea cheltuielilor;
Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si complearile ulterioare Rispunderea angajatilor,
Raspunderea patrimoniala Titlul XI, Jurisdictia muncii Titlul XII;
LEGEA Nr. 98/2016, privind achizitiile publice, cu modificrile si completirile ulterioare;
HG ur. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achiziii publice/acord cadru di Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
OMEC nr. 5447/2020 privind Regulamentul —cadru de organizare ;i funcionare a unit[ilor de Jnv[,[m\nt
preuniversitare;
LEGEA nr. 319/2006 Legea securitatii si sAnatdtii tn muncd, cu modificirile si completdrile ulterioare;
LEGEA NR307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completdrile ultericare;
LEGEA nr. 333/2003, republicatd, privind paza obictivelor, bunurilor, valorilor, protectia persoanelor, cu

modificérile si completarile ulterioare- sectiunea VI.

TEMATIA DE CONCURS
Organizarea si functionarea unititilor de invafimant preuniversitar, personalul unitdsilor de invatamant,
raspunderea disciplinard a personaluiui;
Structura, organizarea si responsabilititile personalului didactic auxiliar si nedidactic- compartimentul

administrativ- organizare si responsabilititi;



Norme privind organizarea si desfaturarea inventarierii;

Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea penal si civila
a gestionarului;

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

Elemente obligatorii pe care trebuie si le contind documentele financiar-contabile;

Reglementari legale privind achizitiile publice;

Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea si sindtatea in muncé,

Evenimente ( comunicarea, cercetarea, inregistrarea, raportarea evenimentelor privind securitatea si
sdnitatea in munci),

Rispunderea patrimoniald conform Codului Muncii;

Dispozitii generale- obligatii privind apararea Impotriva incendiilor;

Paza obictivelor, bunurilor, valorilor protectia personaelor;

Jurisdictia muncii conform Codului Muncii;

Garantia in numerar ( conform Legii 22/18.11.1969);

Drepturi i obligatii in legiturd cu primirea, pistrarea si eliberarea bunurilor materiale;

Predarea — primirea gestiunii de bunuri materiale;

Prevederi legale privind controlul managerial intern;

Cunostinte avansate de operare Microsoft Office, Excel, Word ( calcul tabelar, intocmire grafice, editare
texte), sd aibd cunostinte de utilizare e-mail;

Instruirea lucrdtorilor privind securitatea si sinitatea in muncd si de prevenire si stingere a incendiilor;

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE PROBE:
e Selectia si evaluarea dosarelor se va nota cu ADMIS/RESPINS:
* Proba scrisd minim 50 puncte, maxim 100 puncte;
+ Proba practicd minim 50 puncte, maxim 100 puncte;

¢ Interviul - minim 50 puncte, maxim 100 puncte;

Candidatii care nu au obtinut minim 50 de puncte la o probd de concurs, nu pot participa la
urmétoarca probd. Media finala este media aritmeticd a punctajelor celor 3 probe. Se prezinta la
proba practicd numai candidatii admisi la proba scrisi.

Candidatii pot contesta numai propriile probe.

Dosarele pentru inscriere la concurs se depun la secretariatul SCOLII GIMNAZIALE SANCRAIU
DE MURES conform graficului

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul $colii Gimnaziale Séncraiu de Mures, telefon
0265316702.
Candidatul declarat reusit va fi incadrat pe perioadd nedeterminati incepénd cu data de

12.07.2023.



Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale Sancraiu de Mures conform

graficului de mai jos:

Etapa de concurs Data/perioada Observatii
Publicarea anuntului 26.06.2023 Site-ul ISJ, sediul unitati
Depunerea dosarelor de inscriere 26.06.2023-07.07.2023 | Secretariat, contabilitate
ale candidatilor orele 09:00-12:00
Verificarea si validarea dosarelor 07.07.2023 orele 13:00-14:00
Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor| 07.07.2023 ora 14:00
Depunerea contestatiilor privind 07.07.2023 orele 14:30-15:00
rezultatele selectiei dosarelor
Afisarea rezultatelor dupd contestatii, 07.07.2023 ora 15:30
in urma solutiondrii
Desfésurarea concursului, proba scrisa 10.07.2023 orele 9:00-11:00
Afisarea rezultatelor proba scrisa 10.07.2023 ora 12:00
Depunerea constestatiilor la proba scrisa 10.07.2023 orele 12:00-12:30
Rezolvarea contestatiilor 10.07.2023 orele 12:30-13:00
Afisarea rezultatelor dupd contestatii 10.07.2023 ora 13:30
Desféturarea concursului, proba practica 11.07.2023 orele 12:00-13:00
Afisarea rezultatelor la proba practica 11.07.2023 ora 13:30
Depunerea constestatiilor la proba practica 11.07.2023 orele 13:30-14:00
Rezolvarea si afisarea contestatiilor la proba 11.07.2023 orele 14:00-14:30
prtactica
[nterviu 11.07.2023 ora 15:00
Afisarea rezultatelor dupd interviu
Afisarea rezultatelor finale 11.07.2023 T ora 16:00
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