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MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN HUNEDOARA
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Nr. /707 /16.11.2021

ANUNT
Scoala Gimnaziald "Horea, Closca si Crigan”, Brad organizeaza concurs pentru ocuparea pe
perioada nedeterminati, a functiilor contractuale de executie, vacante dupa cum urmeazi:

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU,

studii superioare — 1 post,
Cod COR 263111

1. Dosarul de inscriere la concurs

in conformitate cu prevederile art. 6 din H. G. nr. 286/2011 cu modificirile si
completirile ulterioare, dosarul de inscriere la concurs va contine urmitoarele
documente:

1) Cererea de inscriere la concurs;

2) Copia actului de identitate si copie a certificatului de casatorie , daci este cazul;

3) Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

4) Copia cametului de munci si adeverintd care si ateste vechimea in munci si 1n
specialitatea studiilor, dupi caz;

5) Cazierul judiciar

6) Adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnitate fizicd si psihicd, eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului
sau de citre unitdtile sanitare abilitate. Acesta va contine, in clar, numarul, data,
numele si prenumele candidatului, numele emitentului formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

7) Curriculum vitae;

Actele previizute la pct. 2), 3) si 4) se prezinti insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitatea cu originalul sau in copii legalizate.

IL. Conditii de participare la concurs:
Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineascii urmiitoarele
conditii:

Conditiile generale:

- Are cetdfenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European si cu domiciliul in Romania;
- Cunostinte de limba roména, scris si vorbit;
- Are virsta minima reglementata de prevederile legale;
- Are capacitatea deplind de exercitiu;
- Are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;
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- Indeplmeqte conditiile de studii si, dppa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la con¢u1s

- Nu a fost condamnat/a definitiv pentru sévarsirea unei 1nfracf1un1 contra umanitafii,
contra statului ori a autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unomapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite
cu intentie, care ar face-o incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

- Studii superioare nivel licenta ( 1ndep11n1rea conditiilor prevazHlte de legislatia in
vigoare pentru functia de economist, inginer/subinginer);

- Cunostinte/ competente de operare pe calculator : Microsoft Office si internet

- Cunostinte de utilizare a Sistemul Electronic de Achizitii Pubhd:e (SICAP)

- Vechime in munci si in specialitatea studiilor: minim 3 ani;

- Disponibilitate pentru program ﬂex1b1t

- Abilitati de relationare, comunicare;

- Capacitate de lucru in mod individual i in echipd;

- Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

I11. Principalele atributii din fisawmostu}lui:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitifii conform specificului postului,

1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru compartimentul administrativ, in
corelafie cu planul managerial al unitdtii §i 1 aduce la cunostintd directorului si
subordonatilor (pers. nedidactic) ; |

1.1.2 Rezolvd, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin se(ftorului administrativ —
gospodaresc;

1.2. Realizarea planificarii activitafii de distribuire a materialelor $1 accesoriilor necesare
desfasurdrii activitatii personalului din unitatea de invétdmant.

1.2.1 Preda la inceputul fiecdrui an scolar sub|inventar fiecarui diriginte al clasei sala de clasd
cu toate dotérile $i materialele didactice si le preia le sfarsitul anului scplar pe baza de proces-
verbal;

1.2.2 Distribuie materiale de curdtenie si 1ptret1nere personalului 41n subordine pe baza
bonurilor de consum aprobate de director;

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentrtp personalul de Ingrijire §1 paza din unitatea de
invajdmant.

1.3.1 Intocmeste planul de pazi, procesul- Veﬁbal privind predarea - prlhmrea serviciului de
paza al scolii;

1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de coritrol ale activitatii personalulul din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducereal unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.

a) Intocmeste planul de activitati a compartimentului si il prezinta spre aprobare conducerii
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unitdfii, in care cuprinde sarcinile fiecarui angajat, programul de lucru §i modul cum
evalueazi activitatea acestora ( indicatori de performanta);

b) Monitorizeazd permanent indeplinirea exemplari a sarcinilor personatului din subordine,
conform criteriilor de evaluare prevéazute in fisa postului;

¢) Se preocupi pentru asigurarea conditiilor optime de munci a salariatilor din subordine, a
materialelor de curitenie necesare si de protectie a muncii;

d) Se asigurd ci la fiecare loc de munca, nu existd conditii vatimatoare sau periculoase, care
sé aducd atingere sanétatii subordonatilor;

e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasé si economicé a materialelor de intretinere
si curdfenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regdsi in planul de activititi
anuale;

f) Pregiteste cu personalul din subordine, localul scolii pentru inceperea anului scolar in cele
mai bune conditii, se asigurd ci existd curdtenie atdt in spatiile interioare, cit si in gradina si
curtea scolii;
g) Prin personalul propriu, participd la inldturarea comportamentului neadecvat al elevilor,
informeaza conducerea scolii sau profesorul de serviciu dacd sunt elevi care fumeazi in
grupurile sanitare, pe culoarele scolil sau in alte spafii, precum si alte abateri de la disciplina
scolii;

h) in cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de acces in unitate si in
incinta acesteia;

1) asigurd baza materiald pentru buna desfisurare a examenelor nationale precum si a altor
activitéti la nivelul unitatii scolare;

j) Raspunde de prezenta personalului la timp,in scoald si solicitd conducerii scolii zile libere
pentru subordonati si propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile scolii.

2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unititii de Invatimant.
a) Administreaza judicios si responsabil patrimoniul scolii, se preocupi permanent de revizii
tehnice i reparafii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;
b) In limita dotarilor si pregitirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea
mobilierului, a usilor si dotarilor salilor de clasa si laboratoare;

¢) Propune conducerii scolii efectuarea petriodicz a lucrarilor de reparatii, igienizare si
modernizare.

d) Membru al Comisiei de receptie a bunurilor de orice fel achizitionate de scoal.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform riormelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltiirii bazei tehnico — materiale a unititii de invatimant,
operare in sistemul SICAP.

a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea,
exigenta i respectarea cantitatilor de lucrdri ce se vor contracta. Reprezinti conducerea scolii
la aceste activitifi si se asigura c3 firmele confractante isi respecti prevederile calitative in
executia lucrérilor,

b) Es}e membru in Comisia de licitatie/ ofertare.

2.4, Inregistrarea intregului inventar mobil $i imobil al unitatii de invatimant in registrul
inventar al acesteia si In evidentele contabile.

a) Raspunde de inventarul unitatii;

b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cronologica,
functie de documentele de primire;

¢) Intocmeste Nota de Intrare si Recepfic pe care o predd serviciului Contabilitate;
d) Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor s1 persoanelor
desemnate de director;

e) Inregistreaza in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneazi numairul
de inventar, pe acestea;
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f) Separat, {ine evidenta obiectelor de inventar in folosint3 ;

g) La sférsitul fiecirui an calendaristic (si ori de cate ori intervine o schimbare) efectueazi
inventarierea faptica a patrimoniului impreund cu Comisia constituita la nivelul unitatii prin
decizie internd si centralizeaza propunerile descoatere din uz a obiectelor cu termen de
péstrare expirat;

h) Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor.

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

a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru
bunurile care sunt solicitate in afara unitatii scolare, avand evidenta la zi a acestor bunuri;
b) in momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul
inventar care va purta data la care s-a produs schimbarea.

2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

a) Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

b) Controleaza permanent sursele generatoare de incendii si asigurd dotérile necesare pentru a
preintdmpina asemenea evenimente;

c) Colaboreazd cu profesorii diriginti si profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor
provocate de elevi ( intrerupdtoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de
invatdmant.

3.2. Promovarea unui compartiment asertiv in relagiile cu personalul unitétii de invatamant.
3.3. Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici §i
sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participa la stagii de formare / cursuri de perfectionare, etc.

4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor / abilitdtilor / competentelor dobandite
prin formare continua / perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunitatii.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a unitétii.

I[I. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitdfii de invafimant, salariatul este obligat si
indeplineasca gi alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele,
procedurile de sanitate §i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

a) Riaspunde de prelucrarea periodica a salariatilor, a normelor de securitate si protectia
muncii §i simuleazd comportamentul salariatilor la locul de muncid, in caz de
calamiti{i sau situatii de urgentd, conform procedurilor elaborate de conducerea scolii.

b) Atributii de casier:

- Incaseazd numerar de la persoane care au contracte de inchiriere;
- fine registrul de casd, urmind sa-1 predea serviciului contabilitate.
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Réaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi
sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

IV.  Tematica si bibliografia recomandate candidatilor inscrisi la concurs

Tematica:

.i Baza materiala a invatimantului preuniversitar
.+ Conditii privind angajarea gestionarilor

N —

3., Inventarierea patrimoniului

4. Predarea si primirea gestiunii de bunuri materiale

5. Drepturi si obligatii in legdturd cu primirea, pastrarea, eliberarea bunurilor
materiale.

6. Obligatiile administratorului referitoare la apararea impotriva incendiilor

7. Efectuarea fincasarilor §i pldtilor in numerar; Evidenta si péstrarea

numeralului
8. Intocmirea documentelor de inregistrare operativi a incasarilor si platilor
in numerar efectuate prin casierie.

Biblngrafia:

- Legea Educafiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011, cu publicata in Monitorul Oficial
nr. 18 Edin 10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare: Capitolul VI
Resur$a umand, Sectiunea 2 - Personalul din invitimantul preuniversitar; Titlul
IV Statutul personalului didactic, Sectiunea a 3-a Functiile didactice si didactice
auxiliare. Conditii de ocupare; Capitolul VIII Finantarea si baza materiali a
invatamantului preuniversitar

- ORDIN 5447/31.08.2020 - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de invé{dmant preuniversitar: Titlul I — Organizarea unitatilor de invatamant,
Titlul IV — Personalul unitéilor de invitdmant; Titlul VI - Structura, organizarea
si responsabilitatile personalului auxiliar si nedidactic;

- Legeal307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicati in M.O.
nr.63 3L21.07.2006, cu modificérile si completdrile ulterioare: Capitolul I —
Dispozitii generale; Capitolul II — Obligatii privind apararea impotriva incendiilor:
Sectiunea 1 - obligatii generale si Sectiunea 6 — obligatiile administratorului,
conducdtorului, utilizatorului si salariatului;

- OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind desfagurarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor s1 capitalurilor
proprii;

- Ordin nr.1792/24.12.2002 (actualizatii) pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale:;

- LEGEA nr.22/1969,cu modificarile si completirile ulterioare, privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in legiturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

- Legea 333/8.07.2003 (republicata in M.O. nr. 189 din 18 martie 2014) privind
paza opiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;
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- H.G. nr. 841 din 23 octombrie 1995 privind procedurile de transmitere far3 plata
si de valorificare a bunurilor apartinind institutiilor publice (actualizata pani la
data de 19 mai 2005*)

- Decretul 209/05.07.1976, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casi ale
unitéfilor socialiste;

- O.MF.Pnr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

V. Tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisuririi acestora

Data depunere dosar pentru concurs:

in perioada 19.11.2021 — 06.12.2021, interval orar 9,00 - 14,00
Selectia dosarelor si afiarea rezultatelor: 14.12.2021, ora 11,00
Contestatii la selectia dosarelor: 14.12.2021, pani la ora 14,00
Afigarea rezultatelor la selectia dosarelor: 14.12.2021, ora 15,00

Concursul consta din trei probe, astfel:

a) Proba scrisa:
Sustinerea probei scrise 15.12.2021, ora 09,00
Afisarea rezultatelor probei scrise 15.12.2021, ora 11,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei 15.12.2021, péni la ora 13,00
scrise

Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor 15.12.2021, ora 15,00

Proba scrisd constd in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea ocuparii
postului vacant pentru care candideazi. Aceasta se desfisoard pe baza unor tests grild
stabilite de comisia de concurs. Durata probei este de 1 ori.

b) Proba practica:

Sustinerea probei practice 16.12.2021, ora 09,00
Afisarea rezultatelor probei practice 16.12.2021, ora 11,00
Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei 16.12.2021, péni laora 13,00
practice

Afigarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor 16.12.2021, ora 15,00

Proba practica poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa.
Proba practica consta in testarea competentelor de operare pe calculator: Microsoft Office si
internet; intocmirea documentelor pentru operatiunile de incasiri si plati;

Proba practicd se desfigoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmadtoarele criterii de evaluare:

1. indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

2. capacitatea de utilizare a dispozitivelor informatice;

) 3. capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
In vederea testdrii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de evaluare.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris n
anexa la raportul final al concursului, intocmiti de secretarul comisiei de concurs,raport care
se semneaza de membrii acestei comisii

¢) Proba interviu:
Sustinerea interviului 17.12.2021, ora 09,00

Afisarea rezultatelor probei interviu 17.12.2021, ora 11.00
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Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei 17.12.2021, péna la ora 13,00
interviu |
Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor 17.12.2021, ora 15.00

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
Criteriile de evaluare sunt:
v Abilitai si cunostinte impuse de functie;
v' Capacitatea de analizi si sintez;
v" Motivatia candidatului;
v" Comportamentul in situatiile de crizi;
v Initiativa si creativitate.
Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie,
starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
Afisarea rezultatului final : 17.12.2021, ora 15,00
Locul desfagurarii probelor de concurs: Scoala Gimnaziald “Horea, Closca si Crisan” Brad
Probele sunt eliminatorii, candidatul care a obtinut un punctaj mai mic de 50 puncte la
0 probé este declarat respins!
Punctajul maxim obtinut la proba scrisa este de 100 de puncte,
Punctajul maxim obtinut la proba practica este de 100 puncte
Punctajul maxim obtinut la proba interviu este de 100 puncte.
Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a celor doua probe.
Este declarat admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, cu conditia si fi
obfinut un total de minimum 50 de puncte.
Dosarele de concurs se vor depune la secretariatul Scolii Gimnaziale ”Horea, Closca si
Crisan” Brad.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Scolii Gimnaziale *Horea, Closca si Crisan™ Brad,
str. Liceului, nr.1, judetul Hunedoara, telefon 0254/612673 .

DIRECTOR, /@2MA4n
Prof. Ana Maria MAT'%f O
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