ANUNT PRIVIND OCUPAREA POSTULUI DE ADMINISTRATOR DE
PATRIMONIU

PE PERIOADA NEDETERMINATA
Avand in vedere:

-Art. 30 din Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.,

-Art. Il din Ordonanta de urgenta nr.35/2011 pentru stabilirea unor masuri
in domeniul realizarii programelor de interes public sau social, al indeplinirii
obligafiilor fiscale si al functionarii optime a institutiilor statului, precum si
pentru aplicarea unitara a dispozitiilor legale,

-Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011,

-Procedura de promovare stabilita de Hotararea de Guvern 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 modificata prin HOTARAREA de
Guvern nr.1.027 din 11 noiembrie 2014 publicatd in MO nr.854/11.2014 si
O.M.E.N. nr.5138/2014. |

Liceul Teoretic ,,Axente Sever” cu sediul in: loc. Medias, str. Avram
lancu, nr. 18, jud. Sibiu, organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului
post contractual aprobat prin Hotardrea nr. 10196/20/11.11.2020 a
Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Sibiu

Denumirea postului- ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU -perspm!

didactic auxiliar cu norma intreaga -post vacant contractual pe perioada
nedeterminata. |

Conditii specifice de participare la concurs:
-nivelul studiilor: SUPERIOARE (ECONOMICE)

-vechime in specialitatea postului nu se solicita
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-cunostinte avansate de operare pe PC ( EXCEL, WORD efc)

u

—asumarea responsabilitatii si echilibru emotional

Perivada de depunere a dosarelor de inscriere: 26.11.2020 -
11.12.2020 , intre orele 09.00-13.00, la secretariatul liceului.

Concursul pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu
scoala, consta in:

1.selectia dosarelor de Inscriere,

2.sustinerea unei probe scrise de o ora, din tematica si bibliografia
anuniata,

3.susiinerea unei probe practice.
4.interviu

Se pot prezenta la urmatoarea etapa doar candidatii admisi la proba
precedenta.

Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 70 puncte din 100.

Punctajul final se calculeazad ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la
proba scrisa, practica si interviu.

Data, ora si locul de desfasurare a concursului:

Depunerea dosarelor, in pericada.. 26.11.2020 -11.12.2020, in
intervalul orar 9.00-13.00, in zilele lucratoare, la secretariatul scolii

Sustinerea probei scrise: . 23 decembrie 2020., ora 9.00
Sustinerea probei practice:. 23 decembrie 2020, ora 12.00
Sustinerea interviului;. 23 decembrie 2020, ora 14.00
Afisarea rezultatelor finale: 23 decembrie 2020, ora 15.00

Depunerea contestatiilor la proba scrisa 23 decembrie 2020, intre
orele 10.30-11.00.
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Afisarea rezultatelor la contestatile depuse: 23 decembrie
2020, , intre orele 11.00-11.30

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE
DOCUMENTE: (cf. art. 6, HG nr. 286/2011, cu modificarile ulterioare):

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de
concurs care va contine urmatoarele documente:

cerere de Tnscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau
institutiei publice organizatoare;

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

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte
care atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor
care atestda indeplinirea conditilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

carnetul de munca + raport salariat din Revisal sau, dupa caz,
adeverinfele care atestd vechimea in munca, In meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

cazierul judiciar care atesta faptul ca nu are antecedente penale care
sa-| faca incompatibil cu functia solicitata

adeverinia medicala care s3 ateste starea de sdnatate
corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitafile sanitare
abilitate;

curriculum vitae;

(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
de Ministerul Sanatatii.

(3) In cazul documentului previzut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat
admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la
data desfasurarii primei probe a concursului.
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(4) Actele prevazute la alin. 1 lit. b) — d) vor fi prezentate si In original in
vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (cf. art. 3, HG
nr. 286/2011, cu modificarile ulterioare):

are cetafenia romana, cetadl{enie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apariindnd Spatiului Economic European si
domiciliul in Romania;

cunoaste limba roméana, scris si vorbit;
are varsta minima reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care
candideaza, atestatd pe baza adeveriniei medicale eliberate de medicul de
familie sau de unitafile sanitare abilitate;

indeplineste conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte
conditii specifice potrivit cerinielor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni
contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in
legatura 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 funciiei, cu exceptia situatiei In care a
intervenit reabilitarea.

CONDITIl SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

% studii superioare (specializare - ECONOMIC);

% cunostinte privind efectuarea si administrarea de achiziti;

% cunostin{e privind efectuarea unui inventar,;

& cunostlinte avansate de utilizare si operare PC (EXCEL, WORD);

& notiuni de comunicare in relatii publice;




% disponibilitate la timp de lucru prelungit;

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI

& Respectarea planurilor manageriale ale scolii

% Capacitatea de organizare a muncii

# Organizare si coordonare

& Analiza si sinteza

% Planificare si actiune strategica

& Control si depistare a deficientelor

+ Rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor

& Excelenta comunicare orala si scrisa

% Lucru efficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia
& Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului
% Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

% Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

& Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

& Organizarea documentelor oficiale

& Elaborarea de proceduri operationale

% Respectarea si asigurarea fluxului informational al compartimentului

& Asigurarea transpareniei deciziilor din compartiment




% Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
% ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare
& Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera

&% Planificarea activitatii compartimentului  prin  prisma dezvoltarii
institutionale si promovarea imaginii scolii

& Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale
privind activitatea compartimentului

a

4 Indeplinirea altor atribuiii dispuse de directorul unitatii, care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate

% Respectarea ROFUIP, ROF, a normelor si procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitafi
desfasurate in cadrul unitatii de invatamant

Comportamentul si conduita:

« Sa aiba un comportament si o conduita adecvata unei institufii de
invatamant atat fata de copii, cat si fata de colegi.

Cerinte psihologice:

% Asumarea responsabilitatii;

% Rezisten{a la sarcini repetitive;

% Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;

& Echilibru emotional.
SARCINI| DE SERVICIU:

Este responsabil cu evidentia personalului nedidactic;

Gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;




Intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri Si
servicii, realizarea achizitilor publice in SEAP;

Elaboreazd planul de munca anual si  semestrial pentru
compartimentul administrativ;

Tehnoredacteaza toate materialele si documentele specifice activitatii
folosind tehnologia informatiei,

: Elaboreaza documentele necesare conform normelor in vigoare,
pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-
materiale a unitatii;

: Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de nvatdmant in
registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile;

~ Alte atributii prevazute de legisiatia In vigoare care sunt cuprinse in
fisa postului;

BIBLIOGRAFIE

Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale, actualizata;

OMEC 5447/31.08.2020 — Regulamentul de organizare si functionare
a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar

HG 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 achizitile publice.

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

. Ordinul nr. 2861/09.10.2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarieriii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ultericare;

Legea nr.319/2006 — Legea securitdfii sii sanatati in munca cu
modificarile si completarile ulterioare;

NOTA:




& Conform HG 286/2011sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii
care au obtinut minim 70 puncte; sunt declarafi admisi la interviu candidatii
care au obtinut minim 70 puncte

& Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionata mai sus intr—un
dosar cu sina.

& Relatii suplimentare la secretariatul unitatii scolare -~ telefon:
0269841662.; persoane de contact:

Secretar sef Prisca Mirela Rodica nr.tel. 0743049295

Informatician Parau Anca nr. tel. 0765260172

DIRECTOR,




