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B MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

Avénd in vedere prevederile HG 1027/ 2014 pentru modificarea si completarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale sia criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din

fonduri publice, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 286/201 1

PO

SCOALA GIMNAZALA GHIMBAYV
ORGANIZEAZA IN DATA DE 26.01.2021 CONCURS PENTRU OCUPAREA Y

ST VACANT DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU PERIOADA NEDETERMINATA.

1.Conditii de participare

Poate participa la concurs pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu GR.] -S.

http

1. Conditi generale:

a) are cetdfenia roménd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

€) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestats pe

baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile 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 condamnat definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitatii,

contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care

impiedicé infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni

savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia

situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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Conditii specifice:

Studii superioare economice sau tehnice, absolvite cu diploma de licenta;

Experienta minim 15 ani in domeniul de licents;

Experientd in domeniul bugetar;

Experienta in defalcarea i urmirirea bugetelor de cheltuieli pe domenii;

Cunostinie de operare pe calculator: Word, Excel,utilizarea platformei SICAP;
Elaborare proceduri operationale pentru achizitii, gestiune, inventar, estimiri bugetare;
Sa nu fi avut abateri disciplinare la locurile de munca anterioare;

Sociabil , comunicativ, abilitati de munca in echipa;

Disponibilitate pentru program flexibil;

Cunostinte si legislatie specific la locul de munci, cunoasterea legislatiei de gestiune a
stocurilor;

Permis de conducere categoria B, constituie un avantaj.

V. VVVVVVVVVVRN

I1. Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu urmitoarele documente:

» cererea de inscriere la concurs adresati conducitorului institutiei publice
organizatoare;

» curriculum vitae (format european Europass);

> copia actului de identitate;

» copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

» carnetul de munci sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

» cazierul judiciar;

» adeverinta medicald (apt pentru munca);

» opisul dosarului in dublu exemplar: un exemplar se restituie candidatului cu

inregistrarea inscrierii la concurs;
ITI. Concursul se sutine la sediul Scolii Gimnaziale Ghimbav

Etapa de concurs Data/ Termen Ora/ Intervalul orar
Depunerea dosarelor 19.01.2021 - 22.01.2021 8.00 — 15.00

Selectia dosarelor 25.01.2021 9.00

Proba scrisi 26.01.2021 9.00 — 11.00

Interviul 26.01.2021 Incepind cu ora 12.00
Afisarea rezultatelor 27.01.2021 11.00

Depunere Contestatii 27.01.2021 11.00 - 15.00

Afisarea rezultatelor finale 28.01.2021 Ora 11.00
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IV. Biografia pentru concurs si Fisa postului, care cuprinde atributiile complete, pot fi
consultate la sediul Scolii Gimnaziale Ghimbav, Str. Pietii, Nr.1, Oras Ghimbav, Judetul
Brasov.

Dosarele pentru Tnscrierea la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale
Ghimbayv, Str, Pietii, Nr.1, Oras Ghimbav, Judetul Brasov in perioada 19.01.2021- 22.01.2021
intre orele 8.00 — 15.00. Relatii suplimentare se obtin la secretariatul scolii sau la telefonul
0268258030/ 0766205522,
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL

DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU 5
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de muncj
inregistrat in Registrul general de evident3 a salariatilor cu numarul...., se incheie astazi,...... + Prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...........
Specialitatea: ..............

Cerinte:
= studii:

Relatii profesionale:
~lerarhice de subordonare:- director; director adjunct;
= de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invétamant;
—de reprezentare a unititii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activit&tii conform specificului postului.
1.2. Realizarea planificirii activitatii de distribuire a materialelor $i accesoriilor necesare desfagurarii activitatii personalului din Unitatea
de fnvatdmant,
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazi din unitatea de fnvatamant.
1.4. Elaborarea tematicii §i a graficului de control ale activitatii personalului din subordine,
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. ldentificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitétii, pentru toate problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea gi gestionarea bazei materiale a unitatii de invatdmant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltérii bazei
tehnico-materiale a unitatii de invitdmant.
2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil §l imobil al unitatii de invitsmént in registrul inventar al acesteia $iin evidentele contabile.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficients cu intrequl personal al unitatii de invitdmant,
3:2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitdtii de invatimant.
3.3.Asigurarea comunicirii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici gi sociali.
4. MANAGEMENTUL CARIERE| 3!/ AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curent3 a cuno;.tin;eIor/abllltétilorlcompeten;elor dobéndite prin formare continud/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA 2| LAPROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitétii la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de Cunoastere, intelegere, insusire $i respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea giimplicarea in procesul decizional in cadrul institutiei i la elaborarea $iimplementarea proiectului institutional.
5.4. Initierea gi derularea proiectelor §i parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltrii bazei materiale a unititii.
Il. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invétdmant, salariatul este obligat s§ indeplineasca si alte sarcini repartizate de
angajator, precum si s3 respecte normele, procedurile de s¥nitate $i securitate a muncii, de PS| $i ISU, in conditiile legii:

Str. Pietii, nr.70, loc. Ghimbav, jud. Brasov, Telefon/fax 0268/258030,
@a http://www.scoalaghimbav.ro Q scoala.generala.ghimbav@gmail.com




@L 3 Scoala
£ _i . INSPECTORATUL SCOLAR ‘&Gimnaziaié

: MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII
T AL JUDETULUT BRASOV Ghimbav

- Intocmirea Procedurilor operationale si de sistem specifice postului.
Raspundere disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzitor atrage dupi sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
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Bibliografie concurs administrator patrimoniu

-O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

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

-0.U.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii,actualizata;

-H.G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publici din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

-H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
-0.M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, modificata;
-LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale;

-ORDIN nr. 4925/2005 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, modificata;

-0.U.G nr. 96/ 2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie
pentru elevii din invatdmantul primar si gimnazial de stat si privat, precum si
pentru copiii pregcolari din gradinitele de stat si private cu program normal de 4
ore,cu modificarile si completarile Ulterioare;

-LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii si sdnatatii in munca cu modificirile si
completarile ulterioare;

-LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile
ulterioare;



-LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, actualizata;

- Hotardrea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

- ORDIN nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, cu completirile si modificirile ulterioare;

-LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale;
- Codul Muncii
- LEGEA nr.98/2016 privind achizitiile publice

- OMEN nr.5115/15.12.2014 Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar

- LEGEA nr.477/2004 privind Codul de Conduita a persoanelor contractuale



