
I,ICEUL
TEORETIC,,SILVIU DRAGOMIR"

ILIA

ANUNT

h,t * F,g'$ $T,$ilq{ f {. ff *# YXrfi$

NR.668/07.06.200t

il.c
Pentru

conditii:

ADMTNTSTRATOR DE PATRrMqnru rrr,
studii superioare_ I post,

1)

2)

r)

4)

5)
6)

7)

fiind restirtuit
4) se prezinr.ti
cu originarlul

I

parea la concurso candidaiii Lr.!^rreoure sa lndeplineasci urmitoarele
Conditiilb eenerale:

*:"::?j:11"1?,T,T?^::g.,1,: I artor state yellre are uhiunii Europene sau astatelor aparfinand spaJiului Ecoromic European qi 
", a"*i.iji,fii;;#iffil- Cunoqtin{e de limba romdnd, scris qi vo.t ii; 

i- f::Tl,i:i"iTd l:ebTentatd d"'pr.r"J"rite legale; 
I- 

1r" capacitatqadeplind de exercifiu;- Are o stare de sd'ndtate corespunzdtoare postulgi nentrtl pre candideaz6, atestatd pe

'^tifrr:l?""ririfei 
medicale eliberate de medicul d'L dnllie sau de unitdlile sanitare

Avdnd ln vedere prdvederile Hotdr6rii Guvernului Romdniei nr. zsaho,lJ pentr.u aprobarea Regulamenturui:cadru privind stabiliiea principiilor g.n..al. d. o*pu.^* a unui post vAcTnt sau 1;emporar vacant corespunz'torfuncliilor contracjtua[e gi a criteriilor o. p.*o1....^in grade sau tre.ltp profesionale imediat superioare ilpersonalului contractual din sectorul bugetaipldtircr r"".i"rip#d, 
E,l 

modific[rile qi completdrile urterioare,

Liceul Teoretic "silviu Dragomir", cu sediul in localit atea Ilia, str. Tudor vladimire:scu,nr'r2' jud' Hunedlara, organizeazd, concurs pentru ocupailep pe pr;rioadd nedeterminati, aurmdtorului post cgntractual vacant din comparti-."trl;i+<ftic auNiliar dupd ctrm wrmeazd:

I. svper ur u.o lgsg'ere ra co4gurs va confine [rirmitornrele documente:cererea de inscriere ra concu* uar"ta at"r;{;i;f r"?qii - conform-roJ*nt,ri p.care.il gdsifi la secretariatul unitd{ii de invdtdmdnt: Icopia actului de identitate, certificat 
E ;?tf"";'cgplie a.c,ertificatului de cdsdt'rie(sentinfd de divorf, dacd este cazul); in cazul in care 

icandidatul qi-a schirnbat numele,se solicitd cppii dupd documentere'careatestd schim$afea nurnelui;

ft:l*.ffin:_::f;,,yi::-l:,1:.,1,*l_!;;iir?il"!i''ur" artor acte care ar:esrd
copiile dodumentelor care sd ateste 

"iu.tut r-trJiilf;;ililTtto, u"te care al:esrdefectuarea r{nor special izdri, pentru indeplinireu ro"aiiiil", slpecifice ale postului;copia carndtului de muncd sau, dupd ciz,.rap.9n\dti;;i*,r o adeverinfd in oirig;inarcare sd ateste vechimea in muncd, in meserie jirruu io,jp"riuritut.;
Cazierul ju{iciar in original;

Adeverinfd rnedicala caie sd ateste starea de saSgtatg 
[zic6 qi psihicd corespunz2noare,eliberatd de cdtre medicul de familie al candidatului sau d,e cdtre unitdfile sanitareabilitate. Acgsta va confine, in clar, *?ryl 

1u?, ."i;;[i; qi prenumele can6idatului,numele emitentului formatul standard s1
Curriculum Vitae: 

rorrnatul standard stabilit de Minibtprul Siindtdlii.

indeplineqte cpndiliile de studii pentru ocuparea funciifof clidac,tice auxiliare, co:nfbrnnLegii nr.l/2011



legislalia inr

intern.et

III.

I. 1TRIBUTII SfECIF'ICE POSTULUI
l. jlglECrABqA AcrrvrrAlrr,on
l ' 1' Elaborarea dobumentelor ae pioiectare a activitdtiiconfofm specificului postului.1'1'1 Elaboteazdpfanul de muncd *ui ql semestriai;"",* <iomparlimentul administratir, ?n

ffi:t#:.,jh,?3tr-:?::g::,"1 ar,"t,6rii 
-;i^li ";'0,9n ta c'nostinja direcromruri siruuordonulitrft|.]:#o#fl at urumFr $r iI aducg la c'nostin}6 directoruluri qi

1.1.2 Rezolvd, cu dprobarea directorului, toate problemele I

gospoddresc; ]' 
--- $*vv!vrqrur' L\r6r'Ln PruDremele le 

revm sectorului adminislratriv -
l'2' Realizarea pl{nificdrii activitd}ii de distribuire a matgrrialelor gi accesoriilor ne)ce,siare

f 
.j?tJTjl activi tdli i personal ului di n unitatea cle invd1"r" a*,L'z'r Yteda Ia ihcePutul 

!9cTui an gcolar sub inventar he"arui cririginte al clasei sala de clasd

;:rf";:" 
dotdrile si materialele didaciice qi le preiala rfrr$t,;i,*;i;?;;;;;"baza de proces_

r'2'2 Distribuie mlteriale de curdtenie gi intrefiner. p"rrb,frulului din subordine pe: rtitzabonurilor de consur{r aprobate de di.ecior;
1.3. Elaborarca gralrcelor de activitate pentru personalul dinvd\dmdnt 

e---irvwrvr '1r .utrvrrare penffu personalul d9 ipsrijin-' qi pazd din unitatea de

i;'rJ,li::Uqte 
planul de pazd,procesul- verbal privind p."!,,r.u - primirea serviciut'i de:

1'4' Elaborarea temlticii gi a graficului de control ale activitdfi] perso.nalului din subor<iine.

2. NE ALTZAREA 1[cTrvrTAlrr, on
2'1' Identificarea tf1lliil"1 gp1ior..,. prin consultare cu 

"Jn[r".r"u unitdJii, pentru toerteproblemele ce revin 
lectorului adminisirativ.

a) intocmeqte planui de activitdli a compartimentului gi it p1e:fi'td s;pre aprobare condu*:rii
#:#::;{^;T:;:tj:::,'""'"T::1*.1"","11- ":*;;,-p-g,,",,r d. rucru qi moclur crrmevahreazdactivitareaf acestora( i"ai.utoJJe;"rt""#;fu5;'"'"'1"'r oe rucru qt modul curn

b) Monitorizeazd' p:rmanent inaeprnirea exemplara u ,u.rinit,f, p.rro.rulului din subordi'e,conform criteriilor dd evaluare pr&dzute in figa postului 
ic) se preocupd pentru,Tlg:11*" condiliilor 

"pti-"-a"1un.l a salartafilor din subordine, amaterialelor de curdtfnie necesare gi cle protecfie a muncii;d) Se asigurd' cdla fibcare loc de munc6, nu existd condilii vatamatoare sau periculoase , ca,esd aducd atingere sdn6tdJii subordonafilor;
e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasa gi economi,fa u -u,t..ialelor de intre{ineregt curdfenie' a energiei electrice gi termice, u.p."t.-r" r"'ug, regdsi in planur de activit.tianuale; -' -vrYvlv vv o!

Conditii sdecifice:

f) Pregdteqte cu Rersi::,tt$:ubordine, localul qcolii per$ru irpoeper'a anului qcolar in celemai bune condilii, se asigurd cd existd curdfenie atdtin;p"rtt+'i;#;,rr" # u, * gradir,a pi



g) Prin personalul^f:liy,participd la inldturar.u .o*plo*tamentului neadecvat at elevilor,

;lfrm:*niuc"ei .qcolii sau proresorul de ;.r;i;i-i, dr.t ,,;;^.r^.-.ii.u.* rrmeazd in
gcotii; l' pe culoarele gcolii sau in alte spafii, db.ll;;;i"ir. 

"i"t*r de ta disciptina

t?iux?!:#iifiilor 
meteo deosebite, are obligalia de a +*guju ciiile de acces in unitate, qi in

i) asigurd baza 
4ateriald pentru buna desfd$urare u .*u I

activiiali r" rit.i.fr rritariil."j"r.;*' 
sesra$urare a exaliepelor nalionale precurn qi a altor

j) Rdspundt ot oi:::i1-lpersonalului,la tilp in qcoald qi f.ti.ita conducerii gcoliri zite liberepentru subordonaJi qi propune graficul cu planificare in co in functie de nevoile gcolii.2:2. Organizadg $i 
^ 

g.rtlonur.n bazei materia,a)Adminlst'"uiitnuaiii"'tji.rp"'r"ulpatrimoniJillii."rr.:Hff 
;.#"Ji:;y1"y:;i,tehnice qi reparafii-la instaiafiile sanitare, mobilier, recupeqa4ea pag;uberor provocate d.e erevi;b) In limita dotdrllor pi-pregatirii ;r"f.ii"fi;';'ilHalptrui, se va preocupa de repar.areamobilierului, a urillor 9i dotarilor saiilor de clasd qi iuuor;toprp;c) Propune condircerii qcolii efectuarea periodica a lucfqriJtor de repara]ii, igienizare gimodemizare. 

:

i',5iliffif "ffi ffi:*"i;:,'T::**:"J:HhTT*l^tf .r*::::descoa,d

:#lt'fi i,H;i;a*f a""'"i,a'lbazei,-r'"r""rff"lJ'1"5'J1l;'iJtlT#i*ffi f;
a) In calitate de mqmbru al comisiei de aryllzaofertelor gi liclpatriilor:, va promova calit*teeL,exigenJa qi respectarea cantitafllor de lucrdri ce se vor contracla. Reprezintd conducereal gr;olii
:l.rd,T,ilt]}]lffl.ut 

se asigurd cd firmele contractante iiir"ir,..ta prevederile calitarive i'
b) Este membru in Comisia de licitalie/ofertare. 

]2'4. inregistrarea intregului inventar-mobil gi imobil alinventar; 
";;;t;; pi in evidentele contabile. 

unitafii dr: invdfdmdnt in registrul
a) Rdspunde de inventarul unitdtii:

t,il.T:T:ffiil,:trHrllfii:1"r, 
are obrigaJia de a re i,Jregist,a in ordine cronorogicd,

c) intocme*t Noiu, a. 
. 
r"-t**- qi R.-..pJie pe care o pleda serviciului contabiilil,ate;d) Elibereazd bunu{ile primite pe bazaBonurui de consundesemnate de directp' Du'urul oe consum cgmpartimentelor qi persoim,elor

*:l;:,'.t"tf;:"#ffffstrul 
numerelor de inventar mijloaceli fixe si inscriplion eazd,numiirul

f) Separat, line eviden{a obiectelor de inventar in folosintd :g) La sfrrqitul fiecariui an c.aren{alirti"rii"ri;;;;;;;iil;rilr- 
o schimbare) efectuea:zdinventarierea fantici 

I P,ltrimgniului impreund cu comisia oonrltituitd la nivelul unitd{iri prindecizie intemd qi ceiltriliz"ura prop*.iit. a" ,.oui".rJin updstrare expirati
h) Este membru al cgmisiei de casare qi declasare a bunurilor.

3;1-t1';ll;i;:"'ilf=tli'irii rormeroi tegale p,iino-;;r,l-t,u,,u crestinaliei bunuLrnor

a) Are oblisalia ."nlXT*:i ?- +^*-- ., 7 ^.Q Are obligafia de a' intocmi, in t.rl:3 .!" 2! or., orofr[ u.rtut" de custodie penrrrubunurile care sunt sblicitate ?n'afara unitd{ii Scolare, i\4"0 priidlenJa la zi aacestor bunuLri;b) in momentul in gare intervin. o-r.t i-ou* in inu.rri* 
ryg oblig;atia de a intocrni n'ul

inyegar care vapurta dlta la care ,_u proAu, schimbarea.2'6' Recuperarea/ reinedierea pugqu.rir materiale, de orice fei, aflate in patrimoniul qcolii.a) Este responsabil cil securitut.u 
"taoirii ri " 

p"irirr"ri"rrri 
ib) controleazdpermd,nent sursele generatoare cle incendii qi ul+ura dotirile necesare pentru apreintampina asemenba evenimenti; 

!'v !'ww'urt tr 
t

c) colaboreazd' ,,t' 0.1".5::liiriginli gi profesorul de servifjy nentru recuperarea pagubrelor

il".'Sffi tff.'Httjl'ffi l1il6iif ffi-t''taure,uii;;;;rt&,i;!rsrvvuPvrcrr. UUMUNICARE $IIILAUONARE
3"1. Asigurarea condiliilor b. ,.rulionare eficient[ cu o.. , -?nvdfdm6nt - - -^E'^vrrqv srrursuta cu mtre)gul prlrsonal al mitatrii cle

i



sociali. 
* _* 

i",""'rv'r' 
uu rasronl rerarhrci superiofif lbmi]tia, partenerii econornLici si

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL,DEZVOLTAR]II P]ERSONALE
1.1. ldenlificarea nevoilor proprii de clezvoltare^ i

1.?.P^^\:ip6la sbagii de formare l.urruri de perfec{ionurj, ur*.4'3' Aplicarea in] activitatea..,r.nta u'runoqti'felor / abilifFttilor / competenfeloir dob^nditeprin formare contlnud / perfeclionare. 
i

],3, 
,|si8urarea pomunicdrii cu factorii ierarhici

II. ALTE ATzuBTTTII

5. coNrRrBUTiA rA onzvoiia I

IMAGINII I-rNrrATrr $coLARE 
REA INSTITUTIpTiIATA gr LA PRoMo./IREA

5' 1. Promovarea Nistemului de valori al unitdfii la niverul c6rpuLnitdfii.5'2'Facilitarea prbcesului de tunouqt.r., intelegere, r"*iLq qi respectare a regurlor sociare.

i,i;,1,#l,;xHtfliJ#5liil'.?.T,,ffi??y i"'i?i"'i'T'i'trJ"r i";;;;'iliiii 
""o"rarea 

qi

).4. lrulterea gi derularea proiectelor gi parteneriatelor.
5'5. Atragerea de;pottroti in vederea d;;;;lt;i;;;i mat$r{ate a uLnitalii.

*."ffi*"9.*"11:j*."::,Tr111^11"- li1u1ii *.*u,a|nh*, sarariarur este c,brigar sdindeprineascs ei prte sarcini revaiiz1t;,t ;:ig"l"::ilffi'11"':?%;'::,."i,1,*,lJ;.iiprocedurile de sdndtate gi securitaie a muncii, a" plisii-dUJ ip condifiile legii:a) 
lffi#t t m3Xg.jl,1'::-: tilItp4 j"loprler or de s ecuritate s r prorecf i amuncii si simureazd 

_comportu'n.nt'f ,"ilriil;'ru"'.*,"1J'lilrilll Ltl,""T't:
,) ,i11?fr11?H[::,'::,*ttde 

urgenld, .onro.- p[;ffi];ieraborate a" 
"o,Ju..rea ecxrrii.Atribufii de casier: '|"'i "'*"

- incasea{d numerar de la persoane care.au contraotej de inchiriere;- line registrul de casd, urmAnd s[-r predea,.r;i;i4r,li;ontabilitate.

Rdspundereh disciplinard:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in nnod nec'respun zdtor atrag* dhrpdsine diminuarea calificativului qi I tuu ;unclionarea ai*aii"1rp, conlbrm prevederilor legii.^l

ry. T6matica q 
i

Tematica:

L. t.wuL'lu Irrrvrncr angaJarea gestionarilor
3. Inyentarierea patrimoniului"

i li.^1?*?;i 
primirea gestiunii de bunuri -{t,iriur"r. urgntyl qi obligalii in legdturd cu Jmlteriale. sol' 'r rcBatura cu prlmlrea, p6strarea, eliberarea bunurilor

9 opligafiile administratorului referitoare u {nar*"u impotriva incendiilor7. Efectuarea incasdrilor qi pldlilor
nqmeralulu. 

ro.r'\'r tr praluor ln nqnterar; Evidenfa qi pdstranea

Q ?-*^^*:--- ^ '

I1. B,aza materiald a invdJdmdntului pr.urriu.rlitu,
? _Condifii privind urgujur"ugestioiaritor 

I

8' inlocmirea documentelor de inregistrare ofdrativd a incasdrilor qi pliilitorin numerar efectuate prin casieriel 
i i-- 

Y e s r'r



Biblioerafiar 
i

Hi.i,l*i";1;:til1ri"i?l:-"1;,1-d:".J0 .01.20r1i, lu puuri, atd"inMonirorur oriciarn:i8F;"10'-l?iff il:;:;il'iij;l;ib,Eli.,3L':tr#,%ilil:illof icia,
Resursa umanS' secfiunea 2 - Personalul din i*iiia*a"iul pr"uniu.rsitar; lfiltulIV Statutul personalului didu;;;s;tt::: 

l3ia Functliile didactice si didracrriceauxili4re. condi{ii de.ocupare ; cupitoiuf tiri Fi;ir;# u'si a *umaterial' iainvdf dindntului preuniu.rritu.'
ORDIN 5447131'08'2020.- Regulamentul de organizare qi funclionar:e a unitiLlilorde inv{Jdm'nr preuniversitar: iittrt 

'' 
- organiiuy"uunlial'o, de inv6f,m6nt,Titlul IV - Personalul unitSlilor de t.,1ala-?rrif-irr vii: Structura, organiizereaqi responsabilitdJile personarului auxiliar si nedihJctic:

t 
" 

t"^?p, !.7 ?! 9 9 pri vind ap drar. u i-p o iri;; l;;Jffi i ;, pub I i car6 in M. o.nr'6331,2'l'07 '2006, c: m:drqcdrile ;i completdrild utteri,i*.: capitorul JI--Disp.olilii genelale; capitolul n - orrrie"tii;.il;hffi;iiea impotriva incencri'or:Secfiurlea I - obligaJii generare qi Secfiunea 6 - irrTligafiile administratorurui,cond ucdtorului, util izatorului qi Lalari atului :
uM't''P rtr.286 I / 2009 pentru aprobarea Normeroil, lirivind desfbqurarea qiefectuaiea inventarierii elementelor deproprii; -rsrrr ersmentelor ce natura acti{elor, clatoriilor qi capitaluri.lrlr

ordin +.1792/24J,? ?g?2 
(actuarizatd)pentru uflr,fbu."u Normelor metodr:losiceprivind angaj arca, lichidarea, oroon*1ui;$t;ir;l-i ;ffi,i"rilo. institulilorpublice]precum qi organizarea, evidenfa;r raporfatea ang;ajamenteror buget're ;ilegale;

LEGE,Af nr.22/1969,cu modificdrile qi c.o1nretai1tre ultedoare, privind anS5ajeueagestioneiLrilor, constituirea de. garanlii $ ,asp,rnhll;; il-l"gdturd cu gestionareabunurildr agenJilor economici, uutotitalitoffi dffi tr.,, o.rorrrqLegea 3931s.07 .2003 (repub ricatd,in ru.o. ; i8l ;Ft;'i s -urti" 2lr4)privirrd,:7"^2r"::i":!r:p*urilor,.vatorilorsiprotecliapersoanelor;
n.\r. nr. 64r o'n 23 octombrie 1gg5 privind.pro.ggoPrife de transmitere fdrd plataqi de valprificare a bunurilor apartinind inrtitqiil{. prt[." (actualizatapdnd ladata de !9 mai 2005*)

ffifiii:tJnr?l 
te76,pentn: aprobarea Reeul[rpenturui opera]iilor de casd ale

-t
O.M.F.P nr. 26341201 5 privind documentele -contabile

V.

Proba
postul
stabili

ocupdnrii

ite srild

rncursul constd dirl trei probe, astfel:

vsuturwrv4 Pruutil surlsg

-

Afi$area rezultatel
D^ep^unerea conte
scnse

-

irutre-"t,".t

30.0( .2022, ora 09,00-1O"00

3(
I

39.(
1.06.2022, oru12.00
t6 "202"2, 12 

"00_ 1 3.00 ---

3 06.2022, ora 15,00

tului vacant pentiu ";;;;ft;;1:J"rT'::'rilite de comisia de concurs. Durata probei este de 1

ale
des
ord.

atului in vederea ocuod
pe baza unor teste ltri



usfinerea pro$ei
__ot.Cjl "zw;ra lq :OdIqqlgzUl1re]gt Eqbgif ractic e

=-ol=c'72922.erqltql:0t.07.2022, I t,3o_ lt0(t
01.07.2022, oril?frO

estafiilor privinO,ezultatete probei

l$area rezultrilelor soru1i onE i contestati il,o,%-

inerea intervi
fisarearezultffi 04.07.2022" ora @-00

04.07.2022, ora l2b0iilor privind rezultatele probei 1o$.atzainpiTffi- Fpo
I

l'ocul desfb;urdrii p{gbelor a. .on.urriiiceur Teoretic ,,Silvr

calculator: M[6il8 fif"" ,t
sdri qi pldfi;

1ir;ia d,e concurs, care va include

puncte,

te

In cadrul interviului 
'" t. ,##3friiffLl6.01)--Interviul se tealizeizd conform planuil cle interviu into.*itia. comisia de concurs in zituzt

3:;3tffiti,,?rl,jli'l,i,i; .pebaza".ii.,ilo, ar.uuruu,".* 
-ivv''sr. Lr., uu's

,/ Abrlitdli qi CunoqtinJe impuse de funcfie; ir' Capaciiatea de fu ;';i:i,ii.); """0'"'
{ Motivatia cdndidatului:

r' Iniliativd qi greativitate.
Fiecare membru al pomisiei de concurs poate adresa intrebdii candiclatului. Nu se pot ed'esaintrebdri referitoare la opiniile- poliii;; ae canaiaatutur,-lc{irr.itatea sindicald, religie, etnie,starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discr
(*::'^:::r!rr:,yriliq".it , oili?iil, ora 12000 rprnare pe criterii de sex.

Punctajul
Punctajul
Punctajul
Punctajul

im obfinut la proba scrisd este de 100 c
im obfinut la proba practicleste de 100

ma71im oblinut la proba interviu.rt. je 
tOO

trnat se calculeazd ca medie aritmeticd a cel
)Ynote.
r poua prrobe.

Dosarele de concurs i" *t d"p"ffi;""*tariatul Liceului Teorletic,,siilviu Dragomir,,Il;iaRelafii suplimentare se pot obiine la sediul.Lic; T.;;;,t",,SiJv,iu Dragomir,,Ilia, str. T.udorvladimires cu, nr.l2,j udepl Hu""aouiu, telefon ozs + tzais)+ 
;


