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ANUNT
$coala Gimnaziald, "Horea, Clogca gi Clriqan", Rrad organizeazd, concurs pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminatd, a funcfiilor contracfirale de execufie, vacante dupd cum vrmgazdl

ADMINIST'RATOFI. DE I'ATRIMONIU,
studtii superiioare -- I post,

Cod COR 263lll

I. Dosarul de inscfiere la concur.s

in conformitate cu prevederrill artt.6 din H. G. nr.28612011 cu modificilrile Ei
completiril,e ulterioare, dosarul de inscriere la concurs va con{ine urmirtoarele
documente:

1) Cerer:ea de inscriere la concurs;
2) Copia actului de identitate qi copie a certificertului de cdsdtorie , dacd.este cazul;
3) Copiile documentelor care sii ilteste nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd

efectuarea unor specializdri, precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

4) Copia carnetului de muncd s;i adeverin!5 care sd ateste vechimea in muncd gi in
specialitatea studiilor, dupd caz;

5) Cazieruljudiciar
6) Adeverinld. medicald care sd atesite starca de sdndtate fizicd, gi psihicd, eliberatd cu cel

mult 6 luni anterior deruldrii ,lorncursului de cdtre medicul de familie al candidatului
sau de cdtre unitilile sanitarrl ilbilitate. Acrlsta va conline, in clar, numdruJl, data,
numele qi prenumele candidatului, numele emitentului formatul standard stabilit de
Ministerul S5netdfi.

7) Curriculum vitae;

Actele previlzute la pct. 2)r 3) qi 4) se prezinrti inso{ite de documentele originale, care se
certifici pentru conformitatea cu originalul sau inL copii legalizate,

II. Conditii de participare la concurs:
Pentru participarea la concurs, candida{ii trebuie si indeplineasci urmil;oarele

condi{ii:
Cond!t!!!S qe4er4!9:

- Are oetdfenia romAnd, cetdlenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor aparlindnd Spaliului Economi,; Iiuropean gi cu domiciliul in Rom6nia;

- Cunogtinfe de limba rom6nd, scris gi vorbit;
- Are vdrsta minimd reglementald de prerzederile legale;
- Are capacitatea deplind de exercifiu;
- Are o stare de sdndtate coresyrunzdtoare postului pentru care candideazd,, atesfatd" pe

baza adeverinlei medicale eliber:ate der medicul de familie sau de unitdfile s'anitale
abilitate;
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" ndifiile de studii qi, dirp5 caz, de vechime
or postului scos la con{ur.s;

alte condifii specifice

Nu a fost condamnat/d defirritiv penlru sdvdrgirea unei infracfiiuni contra umanitdlii,firunr contra umanitdfii,

irviciul, care impiedicdcontra statului ori a autoritdfii, de senficiu sau in legdturd cu s$rviciul, care impiedicd
inftptuirea justifiei, de fals ori a unor [apte cle coruplie sau a urfrei infracfiuni sdv6rqite

bilii cu exercitarea funcfiei, cu excepfia

Conditii specifice:

Studii superioare nivel licenfii ( indepfinirea condiJiilor prevdzgte de legislalia in
vigoare pentru funcfia de economist, ipginel'subinginer);
Cunogtirrle/ competenle de operare pe palculrrtor : Microsoft Office qi internet
Cunogtirr{e de utilizare a Sistemul EleQtronic de Achizitii Publide (SICAP)
Vechime in muncd qi in specirrlitatea sfudiilor: minim 3 ani'
Disponibilitate pentru program fl exibil;
Abilitili de relalionare, comurnicare;
Capacitate de lucru in mod in,:lividual gi tn er:hip6;
Adaptabilitate, flexibilitate gi rezistentfl la stresl

III. Bnnclpatete atriUulli din fisa postu]lui:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTIJLUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATTION
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a pctivitiilii conform specificului postului.
l.l.l Elaboreazd.planul de muncd anual gi sertoestriaLl pentru compartirpentul administrrativ, in
corelaJie cu planul managerial all unit6Ji[ gi :il aduce la cunggtin]d directorului gi

subordonafilor (pers. nedidactic) ;

1.1.2 Rezolvd, ou aprobarea directonrlui, toatp problemele ce revin seQtorului administrativ -
gospoddresc;
I.2. Realizarea planificdrii activitdlii de disfribuirr: a materralelor gi accesoriilor necesare

desftgurdrii activitetii personalului din unitatea de irvdfemant.
1.2.1 Predd la irrQeputul fiecdrui an $oolar sub invent:ar fiecdrui diriginte al clasei sala de clasd
cu toate dotdrile gi materialele didacti.ce gi le Sreia larsffirgitul anului gcplar pebazd de proces-
verbal;
1.2.2 Distibuie materiale de curdtenie gi iptrelinere personalului {in subordine pe baza
bonurilor de consum aprobate de director;
1.3. Elaborarca grafrcelor de activitate pentr\l personalul de ingrijire pi pazd din unitatea deS1

invdfdmdnt.
1 .3.1 Intocmegte planul de pazd, procesul- ve{bal privind predarea - prifnirea serviciuhri de
pazdal gcolii;
1.4. Elaborarea tematicii gi a graficului de corftrol alrr activitdtii

2. KE ALTZAREA ACTrVrTAlrr,On

persondlului din suborrline.

2.1. Identificarea solutiilor optime, prin cQnsultare cu conducerea unitdJii, pentru toate
problemele ce rolrin sectorului administrativ.

a) Intocmegte planul de activitdJi a cromparti4nentului gi il prezintd spre aprobare corrducerii



mai bune
curtea

b) Monitori

sd aducd ati
e) Este

informeazd

pentru s

2.2.
a) Administ
tehnice gi re
b) In limita

c) Propune
modernizare.

exlgenla $1

2.4. inregi

EDUCATIEI
INSPECTORATUL JUDETEAN TIUNEDOARA

scoALA CLOSCA SI GRISANDBRAD
Strada Liceului, nr.1,

TelJfax 021i4.612673.

iul Blad, jud. Hunedoara

: schccbrad@yahoo,com

unit5tii, in care cuprinde sarcinile fiecdrui etngajat, programul de lucru gi modul cum
evaltreazd activ.i acestora ( indicrilori de $erfornrmtit);

permanent indepli.nirea exQmplarl a sarcinilor personalului din subordine,

salariatilor din subordine, a

conform criteriil de evaluare prevdzute in figa postului;
c) Se preocupd asigurarea conditiilor pptimt: de muncd a

ie necesare gi de proteqlie a nnuncii;materialelor de c
d) Se asigurd cii a fiecare loc de munc6, nu gxistd r;ondilii vdtdm6toare sau periculoase, care

sindtS]ii subordona.lilor;

gi curdtenie, a

anuale;
f) Pregdtegte cu

permanent de folosirea judipioasd gi economicS a materialelor de intretinere
ergiei electrice gi t.ermice, aslpecte ce se vor reg[si in planul de activit[1i

lul din subordine, locplul gcolii pentru inceperea anului gcolar in cele
in gr6dina gise asigurd cd existd curdtenie at6t in spaJiile interioare, cdt qi

g) Prin persona.l
gcolii;

propriu, participE. la inldtprarea comportamentului neadecvat al elevilor,

grupurile sanita
:erea gcolii sau profesoruf cle s,;rviciu dacd sunt elevi care fumeazl in
pe culoarele gcolii. sau in 4lte sprrfii, precum gi alte abateri de la disciplina

gcolii;
h) in cazul concli
incinta acesteia:

meteo deosebite, are o$ligaJia de a degaja cdile de acces in unitate qi in

i) asigurd baza rial6 pentru buna desfd$prire it examenelor nalionale precum gi a altor
activitAti la nivel unit6Jii gcolare;
j) Rbspunde de personalului la timp in gcoald gi solicitd conducerii gcolii zile libere

gi propune graficul cu pla4ificare:in CO in funclie de nevoile qcolii.
gi gestionarea bazqi mirteriale a unitdlii de inv6.jdmdnt.

judicios gi responsabil patrifnoniul gcolii, se preocupd permanent de revizii
i la instalafiile sanilare, mobilier, t:ecuperarea pagubelor provocate de elevi;
'ilor gi pregdtirii profesiona]le a p3rsonalului, se va preocupa de repararea

mobilierului. a

ucerii gcolii efectuarea pefiodicZr a lucrdrilor de reparalii, igieniizare gi

d) Membru al C
2.3. Elaborarca

de recepfie a bunurilof de orice fel achizilionate de gcoal[.

achizilii publict:
operare in sistern

c) Intocmegte
d) Elibereazd
desemnate de di
e) Inregrstreazd

mentallel necesare,
in vederea dezvoltiirii

SICAP.

de Intrare
urile primite pe

conform rLormelor in vigoare, pentru realizarea de
bazei tehnico - materiale a unitdfli de invdfdmdnt,

a) In calitate de al comisiei <le analizq, ofertrtlor gi licitaliilor, va promova calitatea,
cantitrtilor de lucrdri ce sie vor contracta. Reprezintd conducerea gcolii

la aceste activi gi se asigur6 cd finnele confractante igi respect6 prevederile calitative in
execuJia lucrdril
b) Este membru Comisia de licitalie/ ofertale.

intregului inventar mobil pi imobil al unitdlii de invdJdmdnt in registrul
inventar al aces a gi in evidenjele contabile.
a) Rdspunde de i
b) La sosirea in

ventarul unit[Jii;

funcfie de doc
unitate a bunurilor. are oblflgatia de a le inregistra in ordine cronologici,
--ntele de primire;

gi Recepfip pe care o pred6 serviciului Contabilitate;
baza Bonufui de consum compartimentelor gi prlrsoanelor

de inventar, pe

tor;
numerelor de inyentar rnijloacele fixe gi inscriplioneazd rrumdrul
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f) Separat, jine nla obiectelor de inventaq in folcsintd ;

ri an calendaristic (gi ori de cAte ori intervine o schimbare) efectueazdg) La sfrrgitul fi

decizie internd gi

pdstrare expirat;

a patrimoniului limpreun{ cu Comisia constituitd la nivelul unitilli:iprin
tralizeazdpropurerile de scoatere dinuz a obiectelor cu termen de:

h) Este membru
2.5. Asisurarea

preintdmpina ase

c) Colaboreazd c

provocate de ele
3. COMUNICA
3.1. Asigurarea
invd!dmdnt.
3.2. Promovare€r
3.3. Asigurarea
sociali.

comisiei de casare gr

inirii formelor
declasare a bunurilor.
legale privind schimbarea destinaliei burrurilor ce

invdtdmdnt
a) Are obligalia de a intocmi, in termen dp 24 ore, procese verbale de
bunurile care s solicitate in afara unitd{ii gcolarr:, avdnd evidenfa Ia zi a
b) in momentul
inventar care va

n care intervine o schimbare in inventar are obliga{ia de

datala care s-a produs schimbarea.
2.6. Recuperarea

custodie pentru
acest<lr bunuri;
a intocnni noul

remedierea pagubelor materiale, ile orice fel, aflate in patrimoniul gcolii.
I cu securitatea clSclirii gi a patrimoniului;

sursele generatoare de incendii gi asigurd dotdrile necesare prentru a

profesorii diriginJi. gi profgsorul ,le serviciu pentru recuperarea pagubelor
( intrerupdtoare, geamuri, tpble, ugi, mobilier, etc).

$r RELATTONAT{E
iliilor de relafionare Bficienld cu intregul personal al unitdJii de

i compartiment asertiv in relaJiile cu personalul unitdlii de invd{dmdnt.
familia, partenerii economici gi

PERSONALEL CAzuERET $r AL DSZ'VOr,TAzur
4.1. Identificarea ilor proprii de dezvoltar:e.
4.2.ParticipdIa ii de formare / cursuri de perfec{ionare, etc.

4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunog{infelor: / abilitafilor / competenlelor,CobAndite

$r LA PROMOV'AREA
prin formare corr / perfecfionare.

:A LA DEZVOLT'AREA INSTI'IUTIONALA
IMAGINII UNI TII $COLARE
5.1. Promovareai lui de valori al unitatii la nivelul comunitdlii.
5.2. Facilitarea ui de cunoagtere, inJefegere, insugire gi respectare a regulilor sociale.
5.3. Participare€r implicarea in procesul dqcizional in cadrul institutiei gi la elaborarea gi

implementarea
5.4. Inilierea gi

tului institutional.
larea proiectelor ;ii partenQriirtelor.

5.5. Atraserea de nsori in vederea dezvoltdrii bazeimateriale a unitdtii.

II. ALTE ATRI]B

indeplineascd gi

:voile specifice a1e unitAlii de invdfdmint, salariatul este obliigat sd

alte sarcini reparlizate de angajator, precum gi sd respecte normele,
qi securitate a muncii, de PSI gi ISU, in condiliile legii:

a) Rdspunde de prelucrarea periodic6 a salariafilor, a normelor de securitate gi prrotectia
simuleazd comportamentril salarialilor la locul de munc6, in caz de

sau situalii de urgert{[, confqrm pr,rcedurilor elaborate de conducerea gcolii.
muncrr
calamit6.[i

b) Atribufii
numerar de la persoane qare au contracte de inchiriere;

!ine I de casd, urmiind sd-l predea serviciului contabilitate.
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IV. Tematica gi bibliografia rQcomarndate candidatilor inscrisi la concurs

Tematir4ig

1 . t Baza materiald, a invdlSmdrptului preuniversitar
2!. Condi{ii privind utgajareagestiorrarilor
3. : Inventarierea patrimoniului
4. Predarea gi primiroa gestiunii de bunuri materiale
5. Drepturi qi obligalii in leg4lurd cu primirea, pdstrarea, eliberarea bunurilor

materiale.
Obligaliile administratorulqi referitoare la apdrarcaimpotriva incendiilor
Efectuarea incasErilor qi pldlilor in numerar; Evidenla qi pdstrarea
numeralului
intocmirea documentelor de inregistrare operativd a incasdrilor qi pldfilor
in numerar efectuate prin casierie

Bibliderafia:

-.T.-- LegeralEducafieiNalionalenr. 1 dilr 10.01.2011, cupublicatdinMonitonrl Oficial
nr. 18 idin 10.01 .2011, cu modificdrile gi ,;ompletdrile ulterioare: Capitohrl VI
ResurSa umand, Secfiunea 2 - Personalul din invdJ[mAntul preuniversitar; Titlul

. condilii de ocupare; capitolul 'vIII Finanlarea gi bazamaterialil a
lnv

de in

tului preuniversitar
5447131.08.2020 - Regulamerntul. de organizarc qi funclionare a unitdlilor
imdnt preuniversirtar: Titlufl II - Organizarcaunttdlilor de invdfdmdnt,

Titlul y' - Personalul unitdlilor de invdfdmant; Titlul vI - Structura, orgernizarea
nsabilitaflle personalului aqxiliar qi nedidactic;

Le geal3 07 /2 0 0 6 privin d apdr arca i4npotriva incendiilor, publicatd in M. o.
nr.63312r.07.2006, cu mo<lificdrile gi conrpletdrile ulterioare: Capitolul I -

lii generale; capitolul II - obligafii privind apdrareaimpotriva incendiilor:
ea 6 - obligafiile administratoruLlui,

lui;
ormelor privind desfE;urarea gi
tura activelor, datoriilor gi capitalurilor

<:ntru aprobarea Normelor metoilologice
ea gi plata cheltuielilor instituliilor
gi raportarea angajamentelor buEletare gi

,mpletdrile ulterioare, privind angajarea
rdspunderea in leglturd cu gestionarea

rr sau institutiilor publice;
, nr. 189 din 18 marrie 2014) privind

paza ofiectivelor, bunurilor, valorillor gi protecfia persoanelor;
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- H.G,. nr. 841 din23 octornbrie 1995 privind procedurile de transmitere fdrdplata
gi de valorificare a bunurjilor apartinind instituliilor publice (acttalizatapAnd la
data. de 19 mai 2005*)

- Decretul209105.07.1976, pentru 4probalea Regulamentului operafiilor dle cas[ ale
unitdfilor socialiste;

- O.N/[.F.P rr. 263412015 privind documerrtele financiar-contabile

V. lfipul probelor de concurs, lqcul. data si ora desfdsurdrii acestor:l

Data depunere dosar pentru concurs:
in perioada 19,,11.2021 - 06.12.2021, interval orar 9,00 - 14,00
Seleclia dosarelor gi afigarea rezultat,elor:14.12.2021, ora 11,00
Contestalii la seleclia dosarelor: 14,12.202I, pAnd leuora 14,00
Afigarea rezultartelor la selecfia dosarelor: 14.12.202:.,1, ora 15,00

Concursul constd din trei probe, astfel:
a) Proba scrisd:

Susfinerea probei scrise
.---------:--

Afisarea rezultatelor probei scrise

15.12.202I, ora 09,00

15.12.2021. ora 11.00 
--

Depunerea contestafiilor privind rezultatele probei
;crise

| 5.12.2021, pdnd, la ora I 3,00

A.figarea rezultatelor soluliondrii contestafiilor 15.12.2021. ora 15.00
Proba scrisd constd in testarea cunogtintelor teorerlice
postului vacant pentru care candide.azd. Aceasta se
stabilite de comisia de concurs. Durala. probei este de I

ale candidatului in
desfbqoard pe baza
or5.

vederea ocupdrii
unor l.estrl grild

b

Susfinerea probei practice 16.12.2021, ora 09,00
A,figarea rezul tatelor probei practicr: 16.12.2021. ora 11.0[)
)epunerea contestatiilor privind rezultatele probei
rractice

16.12.2021, pdn6,la ora 13,00

A.fi qarea rezultatelor soluliondrii contesta{iilor 16.12.2021, ora 15,00
tefi de cdt larati adm

Proba practicd constd in testarea com,petenfelor cle operare pe calculator: Microsoft Office gi
internet; intocmirea documentelor pe:ntru operaliunile de incasdri gi pl6fi;
Proba practicd se desfbgoard, pe baza r:nui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmdtoarele criterii de evaluare:

f . inderndnare gi abilitat e in rcalizarea cerin lelor practice;
2. capaoitatea de utilizare a dispozitivelor informatice;

, . 3. caparlitatea de gestionare er resurselor alooate pentru desfbqurarea probei llra:tice.
In vederea testdrii pentru proba practicd se pot stabili gi alte criterii de evaluare.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in rscris in
anexa la raportul final al concursului, intocmitd <le secretarul comisiei de concurs,rapofl, care
se semneazS de.membrii acestei comisii

Proba interviu:
17.I2.202I, ora 09,t)0

Proba

inerea interviului

17.12.2021. ora 11.tJ0rezultal.elor interviu



lntervlul se realLzeazd contorm planuLlui de inferviu intocmit de comisia de concurs in z:iua
desfbquririi acestei probe, pebaza cr:iteriilor {e evaluare.
Criteriile de evaluare sunt:

'/ AbllitFLti qi cunoqtinle impuse de funcfie;
'/ Capacitatea de analiz6, gi sinterzd;

'/ Motivafia candidatului;
'/ Comportamentul in situaliile de criz6;
./ Iniliativii qi creativitate.

Fiecare membnr al comisiei de concurs poatg adresa intrebdri candidatului. Nu se pot adresa
intrebdri referitoare la opiniile politice ale qandidzrtului, activitatea sindical6, religie, etnie,
starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de se:r.
AJi.Earea rezultatuluiJinal z 17.12.2021, ora [5,00
Locul desftgurdrii probelor de concurs: $coala Gimnaziald,"Horea, Cloqca qi CriEan" Brad

Probele sunt eliminatorii. canrlilalqlgare a pbfinut un punctaj mai mic de 50lpgncte la
o probd este declarat respins!

Punctajul maxim oblinut la proba scrisd este de 100 de puncte,
Punctajul maxim oblinut la proba practicd este de 100 puncte
Punctajul maxim oblinut la proba interviu esrte de 100 puncte.
Punctajul final se calculeazd, c,a medie aritmeticd a celor doua probe.

inut cel mai
obtinut un total de minimum 50 de put4cte.
Dosarele de concurs se vor depuner la secretariatul $colii Gimnaziale "Horea, Closca si
Crigan" Brad.
Relalii suplimentare se pot obline la srediul $colii Gi.mnaziale "Horea, Cloqca gi Crigan'" Brad,
str. Liceului, nr.1, judeJul Hunedoara. telefon 02541Ci12673 .

DIRECTOR,
Prof. Ana Maria

conl;estafiilor privind rezultatele flrobei
nterviu

17.12.2021, panA la ora

cadrul interviului se testeazd abilitSfile, apt]itudinile qi motivalia candidafilor.
Interviul se realizeazd conform planuLlui de inferviu intocmit de comisia de concurs


