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Anunt concurs pentru post contractual
ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Liceul Teoretic ,Octavian Goga” cu sediul in: localitatea Huedin, str. Piata Victoriei

nr.11, judetul Cluj organizeaza concurs pentru ocuparea urmitorului post contractual aprobat
prin H.G. nr. 286/2011, modificata si completata de H.G. nr. 1027/2014.

Numarul si nivelul postului scos la concurs, precum si structurile in cadrul cirora se afli acest
post, precum si denumirea postului pentru care se organizeazi concursul:

¢ Un post de administrator patrimoniu, personal didactic auxiliar, cu
normai intreagi — post contractual vacant pe perioadi nedeterminati cu
perioada de proba de 90 zile

. - nivelul studiilor: universitare absolvite cu diplom3 de licents,
economice sau tehnice;

- vechime in specialitate studiilor necesare ocupirii postului: nu se soliciti

Perioada la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs

este 20.08.2021- 02.09.2021, la secretariatul unitatii dupa urmatorul program:
- in perioada 20.08.2021- 30.08.2021, marti si vineri de la 8,00-14,00
- inperioada 31.08.-02.09.2021, zilnic intre orele 8,00-14,00.

A. Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si
a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea
la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmitoarele
documente:

1. cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz ( certificat de nastere, certificat de cdsatorie);

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestid indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

4. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;



5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care
sd-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

6. adeverintd medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberat cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.

(a) Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(b) in cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul ~ declarat admis la
selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasuririi primei probe a concursului.

(c) Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original, in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

NOTA: Toate documentele solicitate se vor depune in limba romana.

Termenul limiti pentru depunerea dosarelor: 02 septembrie 2021, ora 14,00.
Dosarele se vor depune la secretariatul unitatii.

B. Conditii generale de participare:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale;

f) indeplineste conditiile conform cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii,

contra statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul.

C. Conditii generale si specifice prevazute in fisa postului:

- Competente digitale (Word, Excel, programe de gestiune, SICAP );

- Cunostinte de legislatie specifica locului de munci;

- Cunostinte in domeniul SSM si PSI;

- Disponibilitate la program flexibil de lucru;

- Disponibilitate pentru desfasurarea de activititi in week-end,;

- Abilitati de comunicare, capacitatea de a lucra in colectiv, spirit organizatoric;
- Domiciliul stabil in Huedin;

- Capaciatatea de gestionare a timpului si a prioritatilor

- Posesia permisului de conducere categoria B.

« CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:
e Selectia dosarelor
e Proba scrisa — 100 de puncte
e Proba practica- 100 de puncte

e Interviu — 100 de puncte



CONCURSUL SE VA DESFASURA CONFORM CALENDARULUI URMATOR:

Nr. crt. | Etapa de concurs Data/ perioada Observatii
I. | Publicarea anuntului 13.08.2021
2. | Depunerea dosarelor 20.08.2021- 20.08.2021-
candidatilor 02.09.2021 30.08.2021, marti si
- ‘ vineri de la 8,00-
14,00
31.08.-02.09.2021,
zilnic intre orele
8,00-14,00
3. | Selectia dosarelor 03.09.2021 Secretariatul
unitatii
4. | Afisarea rezultatelor 06.09.2021 Fisier
selectiei dosarelor
5. | Proba scrisa 07.09.2021 Ora 9,00 Sala de clasa,
etajul I1
6. | Afisarea rezultatelor de la | 07.09.2021 12,00 Fisier
proba scrisa
7. | Depunerea contestatiilor 07.09.2021 12,00-12,30 Secretariatul
de la proba scrisa unitatii
8. | Afisarea rezultatelor 07.09.2021 12,50 Fisier
contestatiilor de la proba
scrisd
9. | Proba practica 07.09.2021 Ora 13,00 Laborator de
informatica
10. | Afisarea rezultatelor de la | 07.09.2021 14,00 Fisier
proba practicd
11. | Depunerea contestatiilor 07.09.2021 14,00-14,30 Secretariatul
de la proba practica unitatii
12. | Afisarea rezultatelor 07.09.2021 15,00 Fisier
contestatiilor de la proba
practica
13. | Sustinerea interviului 07.09.2021 Ora 16,00 Sala de clasa,
etajul 11
14. | Afisarea rezultatelor dupa | 07.09.2021 17,00 Fisier
sustinerea interviului
15. | Depunerea contestatiilor in | 07.09.2021 17,00-17,30 Secretariatul
urma sustinerii interviului unitatii
16. | Afisarea rezultatelor 07.09.2021 17,50 Fisier
contestatiilor in urma
sustinerii interviului
17. | Afisarea rezultatelor finale | 07.09.2021 Ora 18,00 Fisier




Se pot prezenta la proba urmatoare numai candidatii admisi la proba precedenta.

NOTA: Vi rugdm sa aranjati documentele in dosar conform ordinii mentionate mai sus si s va
asigurati cd avefi depuse toate documentele pentru a putea si treceti de prima etapa de verificare
a dosarelor.

Vor fi declarati ,,admis™ pentru ocuparea postului vacant, candidatii ce vor obtine un
punctaj final (calculate ca medie a punctajelor obtinute la proba scrisa, proba practicd si interviu)
de minim 50 de puncte. Vor fi declarati ,,admis” la proba scrisa, candidatii care au obtinut un
punctaj de minim 50 de puncte. Vor fi declarati ,,admis” la proba practica, candidatii care au
obtinut un punctaj de minim 50 de puncte. Vor fi declarati ,,admis” la interviu, candidatii care au
obtinut un punctaj de minim 50 de puncte.

TEMATICA: et

— Atributiile principale ale gestionarului.

— Garantia in numerar ( conf. Legii 22/18.11.1969).

- Norme privind organizarea si efectuarea inventarietii

— Consultarea si participarea lucratorilor la discutiile privind securitatea si sanatatea in munca.
— Instruirea lucratorilor privind securitatea si sianitatea in munca.

— Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sinatatea in munca.

— Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sanatatea in munca).

— Infractiuni privind securitatea si sinitatea in munca.

— Contraventii privind secTritatea si sanitatea in munca.

— Comitetul de securitate si sanatate in munca (conf. Codului Muncii).

— Raspunderea patrimoniala conf. Codului Muncii. — Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii.
— Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si ¢liberarea bunurilor materiale.

— Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

— Prevederi legale privind controlul managerial intern

— Reglementari legale privind achizitiile publice

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

- Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

Bibliografia generala necesari in vederea sustinerii concursului:

L LEGEA nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale;
2. OMEC 5447/2020 Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar



Legea nr.53/2003- Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 98/2016 privind achizitiile publice

H.G. nr.276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

HG 1395/2010 privind finantarea unitatilor de invatatamnt preuniversitar de stat,
finantate din bugetele locale, pe baza standardului cost/elev/prescolar cu modificarile si
completarile ulterioare
7. LEGEA nr.319/2006 — Legea securitdtii si sanatitii in munca cu modificarile si
completarile ulterioare;

LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;
9 M.F.P. nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
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BIBLIOGRAFIE SPECIFICA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

1.- LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legatura cu gestionarea agentilor
economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

2. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, actualizati;
3.- HG 2139/2004 pentru clasificarea si durata normal de functionarea mijloacelor fixe

4.-Hotdrarea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul liceului, sau la telefon 0748172773.
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