PRISACANI

SCOALA GIMNAZIALA

MINISTERUL EDUCATIEI

ANUNT CONCURS POST VACANT — ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Scoala Gimnaziali Prisacani, comuna Prisacani, judetul Iasi, organizeazi concurs pentru
ocuparea pe durati nedeterminati a unui post corespunzitor functiei de executie de
administrator de patrimoniun cu 1/2 NORMA

Concursul se organizeazi la sediul Scolii Gimnaziale Prisacani, in data de 29 decembrie 2022,
ora 08:00 — proba scrisd; ora 13:00 — interviu

DESFASURAREA CONCURSULUIL
Concursul se desfigoars In 2 etape succesive:

L a. selectia dosarelor de Inscriere (se admit doar dosarele care au toate documentele
solicitate)
IT. a. proba scriséd

b. interviul

Concursul se va desfasura la sediul unitafii scolare conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs Data / perioada Observatii
http://posturi.gov.ro/
Publicarea anunfului 06.12.2022 http://www.scoala-

prisacani.tof

Depunerea dosarelor de
inscriere

06.12.2022 - 27.12.2022, in

intervalul orar 10:00 — 12:00 Secretariatul unitétii scolare

Verificarea si validarea

serisd

27.12.2022 Sediul unitatii scolare
dosarelor
Aﬁsar“eg. rezultatelor in urma 27.12.2022 ora 16:00 Avizierul unitatii scolare
evaludrii dosarelor
Desfisurarea concursului 29 decembrie 2022 Sediul unitatii scolare
Proba scrisa 08:00-10:00 His
Afisarea rezultatelor la proba 29 decembrie 2022

12:00 Avizierul unitatii gcolare

Depunerea contestatiilor (se
poate contesta doar nota
obtinutd la lucrarea scrisa

proprie)

29 decembrie 2022

intervalul orar 12:00-13:00 Sediul unitdfii scolare

Interviul (rezultatul interviului

29 decembrie ora 13:00 Sediul unitatii scolare
nu poate fi contestat)
Aﬁsvarea rezult‘a}te}or finale . 30 decembrie ora 10:00 Avizierul unitégii gcolare
dupi contestatii ia proba scrisa
Prezenta la post 01.01,2023 Sediul unitétii scolare

_COMUNA PRISACANI, JUDETUL 1451
SAT PRISACANI, STR. PRINCIPALA, NR. 37, C.P. 707 390, CIF 17 15 02 66
TEL /FAX 0232 295 9189, E-MAIL: scprisacani08{yahoq com



CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE

a) are cetitenia romani, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spafiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are virsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) are o stare de sinitate corespunzatoare 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;

@) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd infdptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE

a) studii superioare absolvite cu diploma de licenta

b) abilitate de lucru in echipd, capacitate de planificare si organizare, capacitate de gestionare
a situatiilor dificile in situatii de criza, disponibilitate la program de lucru flexibil

¢) cunostinte avansate de operare calculator (Office, motoare de cdutare, platforme
educationale)

d) cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale

e) notiuni de comunicare in relatii publice

f) cunostinte de legislatie specificd locului de munca

g) abilititi de comunicare si relationare cu publicul

h) spirit organizatoric

i) capacitatea de gestionare a timpului si a prioritatilor

INSCRIEREA LA CONCURS

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta/depune dosarul de concurs care va
contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conduc#torului instituiei;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publicd;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncé, in meserie
si/sau Tn specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar;

f) adeverintd medicald care si ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitétile
sanitare abilitate; Adeverinta va contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului §i calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul S#natatii (cu mentiunea ,,apt pentru postul de
ingrijitor”);

g) documente doveditoare privind vechimea in munca;

h) recomandare de la ultimul loc de munc (daca este cazul).

Actele previzute vor fi prezentate si in original in vederea verificirii conformitatii copiilor cu
acestea.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Scolii Gimnaziale Prisacani, birou secretariat sau
la nr. de telefon 0232 295 919.




SCOALA GIMNAZIALA

PRISACANI MINISTERUL EDUCATIEI

BIBLIOGRAFIE CONCURS ADMINISTRATOR PATRIMONIU:

e Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice cu
modificarile si completarile ulterioare — Cap |1l — Garanti si Cap IV — Raspunderi,

e Ordin nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare si
normele de aplicarea acesteia;

e Hotdrarea 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;

e Ordin nr. 281/2016 din 22 iunie 2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului
anual al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale;

e Legea Educatiei nr. 1 din 5.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in totalitate,
dar cu accent pe — Sectiunea 3 Functii didactice si didactice auxiliare. Conditii de ocupare — art. 247
si art. 250; cap VIII _Finantarea si baza materiala (art. 99-113);

e Ordin nr. 5447/ 2020, Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatamant
preuniversitar: Titlul IV - Personalul unitatilor de invatamant si Titlul VI - Structura, organizarea si
responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic, Cap. III;

« Ordin nr. 4619/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar cu modificarile si completarile
ulterioare - Atributiile Consiliului de Administratie, art. 15;

e Ordonanta de Urgentda a Guvernului 57/2019 privind Codul Administrativ: Partea a V-a
Reguli specifice privind proprietatea publicd si privatd a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale - Titlul 1 Exercitarea dreptului de proprietate publica a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale art. 286289 si Titlul II - Exercitarea dreptului de proprietate privata a statului
sau a unitatilor administrativ teritoriale, art. 355-357;

e Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;
ulterioare;

e Legea nr. 333/ 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare (Paza proprie si Planul de pazd);

e Hotérarea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe,
publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 313 din 30.05.2013 (M. Of. nr. 313/2013), cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Ordin nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si sandtate publica privind mediul
de viata al populatiei — art. 50 ,,Curatarea, dezinfectia, dezinsectia, deratizarea, precolectarea si
evacuarea deseurilor solide”;

e Legea 126/2002 pentru aprobarea Ordinului 33/2001 privind acordarea de rechizite scolare;

e Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

« Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

« OME 4183/04.07.2022 — Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;
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e LEGEA nr. 22/1969, modificata si completatd prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice;

e HG 2139/2004 pentru clasificarea si durata normal de functionarea mijloacelor fixe;

 Hotdrarea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

o LEGEA educatiei nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011;

e Fisa postului administrator patrimoniu.

TEMATICA CONCURS ADMINISTRATOR DE PATRIMOIU

¢ Organizarea si functionarea unitatilor de Invataimant preuniversitar, personalul unitatilor de
invatamant, rdspunderea disciplinard a personalului;

e Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic,
compartimentul administrativ-organizare si responsabilitati

e Atributiile principale ale administratorului de patrimoniu

¢ Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii

¢ Garantia Tn numerar ( conf. Legii 22/18.11.1969).

e Consultarea si participarea lucratorilor la discutiile privind securitatea i sanatatea In munca.

e Instruirea lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca.

e Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sdnatatea iTn munca.

e Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sanatatea Tn munca).

e Infractiuni privind securitatea si sanatatea in munca.

¢ Contraventii privind securitatea si sdndtatea Tn munca. .

¢ Comitetul de securitate si sandtate in munca (conf. Codului Muncii).

e Réspunderea patrimoniala conf. Codului Muncii. - Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii.

e Drepturi si obligatii in legdtura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

e Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

¢ Rispunderea patrimoniald conf. Codului Muncii

e Prevederi legale privind controlul managerial intern.

¢ Reglementari legale privind achizitiile publice.

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

¢ Cunostinte utilizare sistemul electronic de achizitii publice SICAP.

e Cunostinte utilizare a Sistemului Informatic Integrat al Invatimantului din Romania - SIIIR.

¢ Organizarea si functionarea sistemului national de invatdmant preuniversitar.

e Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu.

¢ Cunostinte de legislatie privind emiterea si evidenta deciziilor, a adreselor oficiale

¢ Arhivarea si circuitul documentelor.

¢ Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii romane.

e Colectarea selectiva a deseurilor

Presedinte comisie concurs,
Director, Prof. Lemnaru Liliana
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