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Nr. 2848/09.05.2022

ANUNT

Avand in vedere prevederile HG nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea
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 platit din fonduri publice, modificatd si completatd cu HG nr. 1.027/2014.

COLEGIUL TEHNIC ,,CONSTANTIN BRANCUSI” PETRILA
Organizeazi

Concurs pentru ocuparea unui post vacant
1 post administrator de patrimoniu, studii superioare, grad 111, perioada
nedeterminata

A.CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs:

a) are cetifenia roménd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roméana, scris si vorbit;

¢) are varsta minimé reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnaté definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd 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.




B.CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE la concurs, post administrator de
patrimoniu:

- studii superioare (indeplinirea conditiilor previzute de legislatia in vigoare pentru functia de
economist, inginer/subinginer Legea nr. 1/2011 art. 250 lit.1));

- vechime in munci si in specialitatea studiilor/postului 3 ani;

- competente operare pe calculator (operare, aplicafii de biroticd, internet si comunicatii);

- cunostinte de utilizare a Sistemului de Achizitii Publice ( SICAP);

- cunostinte de legislatie specificd locului de munca;

- spirit organizatoric;

- abilitati de comunicare, relationare cu personalul aflat in subordine;

- capacitate de gestionare a timpului §i a prioritatilor;

- disponibilitate pentru program flexibil;

- adaptabilitate, flexibilitate §i rezintentd la stres;

- capacitatea de a lua decizil eficiente.

C. TIPUL PROBELOR DE CONCURS
Concursul constd in 4 etape succesive, dupd cum urmeazi:
o Selectia dosarelor de inscriere
e Proba scrisd
e Proba practica
e Interviu

Se pot prezenta la urmitoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

D. GRAFICUL DE ORGANIZARE A CONCURSULUI

Organizarea si desfasurarca concursului are loc la sediul Colegiului Tehnic ,,Constantin
Brancusi” Petrila, str. Republicii, nr. 194, dupd urmatorul calendar:

e 09.05.2022 publicarea anunfului;
10.05.2022 — 23.05.2022 pand la ora 14 depunerea dosarelor de Inscriere;
24.05.2022 selectarea dosarelor si afigarea rezultatelor pand la ora 14,
25.05.2022 depunerea contestafiilor cu privire la rezultatele probei de selectare a
dosarelor intre orele 8 - 14;
15.05.2022 rezolvarea contestafiilor si afisarea rezultatelor ora 16;
02.06.2022 proba scrisd ora 9- 113
02.06.2022 corectarea lucrarilor si afisarea rezultatelor la proba scrisa ora 14;
03.06.2022 depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise orele 8 - 12;
03.06.2022 rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatelor ora 14;
06.06.2022 proba practicd orele 9 — 11;
06.06.2022 afisarea rezultatelor la proba practicd ora 14;
07.06.2022 depunerea contestaiilor privind rezultatele probet practice orele 8§ - 14;
07.06.2022 rezolvarea contestatiilor si afigarea rezultatelor ora 16;
08.06.2022 proba de interviu orele 9 - 11;
08.06.2022 afisarea rezultatelor la proba de interviu ora 14;
09.06.2022 depunerea contestatiilor privind rezultatul probei de interviu orele 8 - 14;
09.06.2022 afisarea rezultatelor ora 16;
09.06.2022 afisarea rezultatelor finale ora 16.30




Sunt declarati admisi la proba scrisd, proba practicd si la interviu candidatii care au obginut
minim 50 de puncte din maximul de 100 de puncte.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obginute la proba scrisa,
proba practica si proba interviu.

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd, proba practicé,
respectiv interviu, candidatii nemulfumii pot depune contestatie.

Comunicarea rezultatelor se face prin afisare la sediul Colegiului Tehnic ,,Constantin
Brancusi” Petrila, str. Republicii, nr. 194, precum si pe pagina de internet.

E. DOSARUL DE CONCURS

o Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 10.05.2022 - 23.05.2022
(de luni pana joi intre orele 9°° - 14% si vineri intre orele 900 . 1290 ]a secretariatul Colegiului
Tehnic ,,Constantin Brancusi” Petrila— str. Republicii, nr. 194. Relatii 1a telefon 0254550743.

Dosarul de concurs va contine urmétoarele documente:

1. Cerere de inscriere la concurs adresatd directorului unitafii scolare;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

3. Copie certificat de nastere si certificat de casitorie dacd este cazul;

4. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice postului;
5. Copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau dupd caz, o adeverind care sd
ateste vechimea in munci, si in specialitatea studiilor/postului;

6. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care
si-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

7. Adeverinta medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberata cu cel mult
6 Tuni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unititile sanitare abilitate;

8. Curriculum vitae.

e Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

o In cazul in care candidatul declard pe propria raspundere cd nu are antecedente penale,
tn 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 pand la data desfdsurdrii
primei probe a concursului.

e Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de muncé sau
dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, vor fi prezentate si in original in
vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

PROBA SCRISA

Proba scrisi consti in testarea cunostinielor teoretice ale candidatului in vederea
ocupirii postului vacant pentru care candideaza.

Proba scrisi se desfisoara pe baza unor teste grild si/sau subiecte deschise stabilite de
comisia de concurs. Durata probei este de 1 ord.

Noti: Se poate contesta evaluarea propriului test, nu i a altor candidati.




PROBA PRACTICA

Proba practici poate fi sus{inuti doar de citre acei candidati declarati admisi la
proba scrisi.

Proba practica constd in testarea abilitdtilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocupdrii postului vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfigoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va

include urmatoarele criterii de evaluare:

e capacitatea de adaptare;

e capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

e indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice: cunogtine de operare Internet,
Microsoft Office, Excel, Word, calcul tabelar, intocmire grafice, editare text si
cunostinte de utilizare e-mail;

e capacitatea de comunicare;

e capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfésurarea probei practice.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa

la raportul final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza
de membrii acestei comisii.

Noti: Se poate contesta evaluarea propriului test, nu si a altor candidati.

PROBA INTERVIU
Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati care au fost declarati
admisi la proba practica.
in cadrul interviului se testeazd abilitdtile, aptitudinile §i motivatia candidatilor.
Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs, pe baza
criteriilor de evaluare.
Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:
e abilitati de cunostinte impuse de functie;
capacitatea de analizd si sintezd;
motivatia candidatului;
comportamentul in situafii de criza;
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 sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Noti: Se poate contesta evaluarea propriului test, nu si a altor candidati.
F. TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE POST ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

o TEMATICA
1. Organizarea si functionarea unitéilor de invitimant preuniversitar, personalul unitafilor de
invitimant, rispunderea disciplinard a personalului;
2. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind agajarea gestionarilor, rdspunderea
penald si civild a gestionarilor;
3. Raspunderea patrimoniald conform Codului Muneii;
4, Conditii privind angajarea gestionarilor;
5. Garantii si raspunderi;
6. Norme privind organizarea i efectuarea inventarierii;
7. Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile;




8. Elementele obligatorii pe care trebuie s le contind documentele financiar-contabile;

9. Baza materiald a invdtdmantului preuniversitar;

10. Drepturi si obligatii in legdturd cu primirea, péstrarea, eliberarea bunurilor materiale;

11. Proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publicd;

12. Criterii de atribuire a contractelor de achizitie publica,

13. Dosarul achizitiei publice;

14. Executarea contractului individual de munca. Drepturi si obligatii ale salariatului;

15. Procedura de evaluare anual3 a personalului contractual;

16. Obligatiile lucratorilor cu privire la securitatea §1 sanatatea in muncd;

17. Evidenta si distribuirea produselor lactate, de panificatie gi a fructelor in scoli;

18. Obligatiile referitoare la apararea impotriva incendiilor;

19. Cunostinte de operare Internet, Microsoft Office, Excel, Word, calcul tabelar, intocmire
grafice, editare text si cunostinte de utilizare e-mail;

20. Instruirea lucritorilor privind securitatea si sanitatea in muncd si de prevenire si stingere a
incendiilor.

e BIBLIOGRAFIE

1. Legea sanatatii si securitiii in muncd nr. 3 19/2006 cu modificdrile si completarile
ulterioare.
- CAP. IV — Obligatiile lucratorilor
- CAP. V — Supravegherea sandtatii
- CAP. VI — Comunicarea, cercetare, inregistrarea si raportarea evenimentelor
- CAP. VII — Grupuri sensibile la riscuri
- CAP. VIII — Infractiuni(art.38)
- CAP. IX — Contraventii (art.39)
2. Legea nr. 307/2006 privind apérarea Impotriva incendiilor cu completirile si modificarile
ulterioare.
- CAP. I — Dispozitii generale
- CAP. I -Obligatii privind apararea impotriva incendiilor

— Sectiunea 1 — Obligatii generale

-Sectiunea a 6-a — Obligatiile administratorului, conducitorului, utilizatorului
si salariatului.
3. H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe
4. O.M.EP. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind desfasurarea si efectuarea
‘nventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
5. Hotararea nr. 2139/2004 actualizatd, pentru aprobarea Calendarului privind clasificarea si
duratele normal de functionare a mijloacelor fixe.
6. Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale.
7 O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020 Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor
de tnvatamant preuniversitar:
- Titlul IV — Personalul unitatilor de invatamant
- Cap. 3 — Personalul nedidactic
- Titlul VI — Structura, organizarea si responsabilitdtile personalului didactic auxiliar si
nedidactic
- Cap. 3 — Compartimentul administrativ
8. Legea nr. 1/2011 — Lege educatiei nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare —
Titlul 1, cap. 1, art. 9, cap. VI, art.91-92, Titlul I cap. VIII
9. Legea nr. 22/1969 cu modificrile si completarile ulterioare, privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritétilor sau institutiilor publice.




10. Legea nr. 333/2003 actualizatd privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, actualizata.

11. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare —
cap. Il — Modalitti de atribuire.

12. H.G. nr 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din
{eoea nt. 98/2016 privind achizitiile publice

13. Codul muncii, Legea 53/2003, Titlul 11, cap. 1L, Titlul IV, Titlul V.

14. LEGEA Nr. 22 din 18/11/69 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritétilor sau
institutiilor publice®) cu modificarile si completarile ulterioare.

15. Ordinul nr. 5338/2015/2021 pentru aprobarea mésurilor de organizare a activitatii in
cadrul unitatilor/institutiilor de invéatamant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru
prevenirea smbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2, actualizat, Anexa.

16. Fisa postului pentru administratorul de patrimoniu.




