%, COLEGIUL ECONOMIC
| "EMANUIL GOIDU"

I8 MINISTERUL EDUCATIEI
HUNEDOARA

ANUNT CONCURS

Colegiul Economic “Emanuil Gojdu” Hunedoara organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioada
nedeterminata pentru urméatorul post:

1 post ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU - gradul profesional I1

L. CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

Conditii generale

* a) are cetdfenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apar{inind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

¢ b) cunoaste limba roman3, scris si vorbit;
e ¢) are varsta minim3 reglementati de prevederile legale;

e d) are capacitate deplina de exercitiu;

* ©) are o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideaz, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

 f) indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

e g)nu a fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infiptuirea
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

Conditii specifice

- studii superioare (inginer/subinginer, economist) — conform art. 250, aliniat 1) din
LEN nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

- vechime minim 3 ani si 6 luni

- competente digitale

- cunostinte de legislatie specificd locului de munca;

- cunostinte In domeniul SSM si PSI;

- abilitdti de comunicare si relationare cu personalul aflat in subordine dar si cu
publicul;

- spirit organizatoric;

- capacitatea de gestionare a timpului si a priorititilor;
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IL. DOCUMENTE DE INSCRIERE

Conform art. 6 al 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, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmétoarele

documente;

a.
b.

C.

g.

cererea de inscriere la concurs adresatd conducitorului autorititii sau institutiei publice organizatoare;
copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupi caz;

copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideazi;

adeverin{d medicald care si ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare

abilitate;

curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sdnitate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanattii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ¢ 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 trziu pana la data desfasuririi primei probe a concursului.

Copia

actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele

care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformititii copiilor cu acestea.

III. PROBELE DE CONCURS

- Proba scrisa — test grila (timp 60 minute)
- Interviu

IV.  TEMATICA DE CONCURS SI BIBLIOGRAFIA
Tematica:

1. Organizarea si functionarea unititilor de invatamant preuniversitar, personalul unititilor
de invitdmant, raspunderea disciplinara a personalului;

2. Structura, organizarea si responsabilititile personalului didactic auxiliar si nedidactic
compartimentul administrativ-organizare si responsabilititi;

3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor,
raspunderea penala si civila a gestionarului;
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5. Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar - contabile;

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

7. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie
publicd;

8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea si sinitatea in munc;

9. Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sdndtatea in munci);

10. Comitetul de securitate si sinatate in muncd(conform Codului Muncii);

11. Raspunderea patrimonialad conform Codului Muncii;

12. Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

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

14. Colectarea selectiva a deseurilor

15. Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

16. Garantia in numerar (conf. Legii22/18.11.1969)

17. Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

18. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

19. Prevederi legale privind controlul managerial intern

20. Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar,
intocmire grafice, editarea texte) si sa aibd cunostinte de utilizare e-mail.

21. Instruirea lucritorilor privind securitatea i sindtatea in munci si de prevenire si
stingerea cincendiilor.

Bibliografie:

a. Bibliografie generala

1. LEGEA nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificrile si completirile ulterioare;

2. OMEC 5447/2020 Regulamentul cadru de organizare si functionare a unititilor de
invatdmant preuniversitar;

3. Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;

4. Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificrile si completirile ulterioare;

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

6. HG 1395/2010 privind finantarea unitétilor de invatdmant preuniversitar de stat, finantate
din bugetele locale, pe baza standardelor de cost/elev/prescolar, pentru anul 2011, cu modificarile
si completarile ulterioare;

7. LEGEA nr. 319/2006 — Legea securitatii si sdndtdtii in muncd cu modificarile si
completarile ulterioare;

8. LEGEA nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, republicat;

9. O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

b. Bibliografie specifici postului - administrator de patrimoniu

1. LEGEA nr. 22/1969, privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii s
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. LEGEA nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

3. HG 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe cu modificarile si completirile ulterioare;

4. Hotdrarea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

5. Fisa postului pentru administrator de patrimoniu;
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V. DATELE PROBELOR DE CONCURS

Concursul va avea loc dupé urmétorul program:
20.12.2021, ORA 10.00, proba scrisa
21.12.2021, ORA 10.00, interviu

Dosarele se pot depune péni la data de 16.12.2021, ora 12:00 la secretariatul colegiului.
Informatii la telefonul 0254711150.

Director,
Anisor Parvu @9;@-‘31:;;\\
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