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ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPAREA UNUI POST DE ADMINISTRATOR
PATRIMONIU, STUDII SUPERIOARE CONTRACT DE
MUNCA PE PERIOADA NEDETERMINATA

Liceul Teoretic ,.Dr. Mihai Ciuca” Séveni, jud. Botosani organizeaza concurs, in baza
H.G. 286/2011 si H.G. 027/2014, la sediul instiutiei, pentru ocuparea postului
contractual temporar vacant de administrator patrimoniu, contract de munca
pe perioadi nedeterminata, in data de 19 aprilie 2022, ora 09:00;

Cerintele pentru inscrierea la concurs sunt: sudii universitare de lunga durata (studii
economice/tehnice), vechimea in specialitatea studiilor necesara ocuparii postului:
cel putin 6 luni.

Dosarele pentru inscriere la concurs se depun la secretariatul Liceului Teoretic ,,Dr.

Mihai Ciuca” Saveni.

Conditii de participare

A. Conditiile generale de inscriere si participare la concursul pentru
ocuparea functiilor vacante sunt cele prevazute de art. 3 din Anexa la H.G. nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criterilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum
urmeaza:

1. are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in
Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,

atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de

unitatile sanitare abilitate;

6. indeplineste conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

7 nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul. care impiedica infaptuirea 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.
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B. Conditii specifice:

8. Vechime in specialitatea studiilor de minimum 6 luni;

9. Constituie avantaj vechime in munca ca adminitrator patrimoniu invatamant;

10.Abilitati foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice (ex. Word,
Excel, baze de date),

11.Cunostinte de accesare platforma SICAP;

12.Spirit organizatoric;

13.Abilitati de comunicare si relationare;

14 Abilitati de lucru in echipa;

15.Capacitate de gestionare a timpului i prioritatilor (mai ales in conditii de
stres);

16. Cunostinte / perfectionare in domeniul SSM, PSI;

17. Disponibilitate pentru program flexibil;

18.Capacitatea de a lua decizii eficiente.

19. Disponibilitate pentru desfagurarea de activitati in week-end;

C. Acte necesare pentru inscrierea la concurs

Conform art. 6 al Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice,
pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care

va contine urmatoarele documente:

1. Cererea de inscriere la concurs adresatd conducétorului institutiei publice
organizatoare,

2. Copia actului de identitate, certificat de nastere sau orice alt document care
atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz,

3. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care
atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

4. Carnetul de munca si adeverintd extrasa din REVISAL care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor, n copie;

5. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care
candideaza;

6. Adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare
eliberata cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de
familie al candidatului sau de céatre unitatile sanitare abilitate;

7. Curriculum vitae.



Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor,
acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau,
dupa caz, adeverintele care atesta vechimea vor fi prezentate si in original n
vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor depune dosarul de concurs, la
sediul Liceului Teoretic ,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni, la secretariatul institutiei, cu

respectarea programului mentionat in graficul desfasurarii concursului.

« Calendarul concursului:

Concursul consta in urmatoarele etape:

« selectia dosarelor de inscriere
« proba scrisa
« interviu

Rezultatul etapei de selectie a dosarelor se va afisa folosind sintagma ,admis” sau
,respins”.

Se pot prezenta la probele concursului numai candidatii declarati admisi la etapa de
selectie a dosarelor.

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

1. pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;
2. pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Se pot prezenta la proba urmatoare numai candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte la proba curenta.

Graficul desfasurarii concursului i bibliografia stabilita se afigeaza la sediul Liceului
Teoretic ,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni..

Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul Liceului Teoretic ,,Dr. Mihai Ciuca”
Saveni si la telefon 0374688008.



Graficul desfasurérii concursului:

Data/ l

Etapa de concurs sriaada Observatii
Monitorul oficial partea Ill-a, posturi
Publicarea anuntului 28.03.2022 [gov.ro, la sediul Liceului Teoretic ,,Dr.
Mihai Ciuca” Saveni.
28.03.2022-
. La secretariatul Liceului Teoretic
11.04.2022
Depunerea dosarelor de
inscriere ,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni.
intre orele
9,00-15,00

Verificarea si validarea 12.04.2022,
dosarelor ora 14,00

Liceul Teoretic ,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni.

Proba scrisa ora 9,00

19.04.2022- |Liceul Teoretic ,,Dr. Mihai Ciucd” Saveni.

Rezultate proba scrisa

19.04.2022- |Liceul Teoretic,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni.
ora 14.00

Depunere contestatii proba

19.04.2022 |Liceul Teoretic ,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni.

scrisa intre orele
14,00-16,00

Rezultate finale proba scrisa 20.04.2022 |Liceul Teoretic ,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni.
ora 10,00

. 20.04.2022- |Liceul Teoretic ,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni.

Interviu
ora12,00

Afisarea rezultatelor finale :?;11:4‘;2::2- Liceul Teoretic ,,Dr. Mihai Ciuca” Saveni.

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE POSTULUI

Elaborarea documentelor de proiectare a activitati conform specificului
postului;

Realizarea planificarii activitati de distribuire a materialelor $i accesoriilor
necesare desfasurarii activitatii personalului din invatamant;

Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din
unitatea de invatamant,

Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din
subordine;

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

Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de fnvatamant,
Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare pentru
realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale
ale unitatii de invatamant;

inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatdmant in
registrul de inventar al acesteia si in evidentele contabile;

Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor
ce apartin unitatii de invatamant;

Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in
patrimoniul unitatii;

Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de
invatamant;



« Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii
economici si sociali;

« Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare.

Tematica concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu
1. Organizarea si functionarea unitatilor de invatamant preuniversitar,
personalul unitatilor de invatamant, raspunderea disciplinara a personalului;

2. Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si
nedidactic compartimentul administrativ-organizare si responsabilitati;

3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

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

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

6. Norme specifice de utilizare a documentelor a documentelor financiar-
contabile;

7. Elemente obligatorii pe care trebuie sa le contind documentele financiar-
contabile;

8. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor
de achizitie publica;

9. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si
sanatatea in munca;

10. Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea
evenimentelor privind securitatea si sanatatea in munca);

11. Comitetul de securitate si sanatate in munca(conf. Codului Muncii);

12. Raspunderea patrimoniala conform Codului Muncii;

13. Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

14. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.



Bibliografie concurs administrator patrimoniu:

1.

2.

9.

LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

OM.E.P nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea $i
efectuarea inventarieri elementelor de natura activelor, datoriilor i
capitalurilor proprii;

LEGEA nr. 22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici,autoritatilor sau institutiilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile
ulterioare, HG 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare
a prevederilor privind achizitiile publice ;

H.G nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice

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

OM.F.P nr. 2634/2015 privind documentele financiar — contabile, cu
modificarile si completérile ulterioare;

LEGEA nr. 319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si
completarile ulterioare;

LEGEA nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare;.

10.LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia

persoanelor, actualizata;

11.0.U.G 74/2008 privind colectarea selectiva a deseurilor
12 Ordin OMEC Nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de

Organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar , publicat in
Monitorul Oficial , Partea |, nr 827/ 09.09.2020

13.Legea 53/2003 — Codul Muncii (actualizatd)

Presedinte comisie de concurs,

DIRECTOR,




