SCOALA GIMNAZIALA NR. 1 GEORGE USCATESCU TATGU CARBUNESTI
Gorj, str TRANDAFIRILOR , nr 39, TG CARBUNESTI
CIF 29520109

Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) Scoala Gimnaziala Nr. 1 George Uscatescu Tatgu Carbunesti cu sediul in Tg Carbunesti, str.
Trandafirilor nr. 39, judetul Gorj, organizeazi concurs, pentru ocuparea urmatorului post contractual, conform
H.G. nr. 1336/08.11.2022:

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: administrator patrimoniu, post vacant, pe perioads nedeterminats.

3. Numirul de posturi: 1 post norma intreagi

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din H.G.
1336/2022

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

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

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste vechimea
in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupé caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicali care s3 ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de citre medicul de familie al
candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd ci nu s-au comis infractiuni prevézute la art. |
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sinatate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane
in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici
sau evaluarea psihologica a unei persoane:

i) curriculum vitae, model comun europearn.

Dosarele de inscriere se depun la secretariat instituie. Informatii la tel: 0253378618 sau la sediul institutiei.
Termenul de depunere a dosarelor (minim 10 zile lucritoare de la afisare): 30.12.2024, ora 15:00, la sediul
institutiei.

C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice previzute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare:

a) are cetdtenia roména sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind
Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestats pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii justitiei,
infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;



g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sdvérsirea infractiunii sau fata
de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute Ia art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Nivelul studiilor: Superioare

2. Vechime in munc: Minim 10 ani

3. Alte conditii: - studii superioare cu diplomi de licenti in specialitatea postului conform legislatiei in vigoare.
- Permis de conducere categoria B - Vechime in munci cel putin 10 ani - Cunostinte de operare
pe calculator si utilizare e-mail - Spirit organizatoric si abilitati de comunicare, relationare si de lucru in echipa
- Disponibilitate pentru program prelungit si capacitatea de a lua decizii eficiente - Experienta in
activitati de lucru cu copiii

D.) Bibliografie si tematica: a) ADMINISTRATOR PATRIMONIU Legea Invatimantului preuniversitar
nr.198/2023, , cu modificarile i completarile ulterioare; b)  Ordin M.E.. nr. 5726/2024 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdfilor de invifamant  preuniversitar; c¢)
HOTARAREA Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie public/acordului-cadru din Legea nr.98/2016; d)
LEGEA nr. 22/1969, modificatd si completati prin Legea 54/1994, privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii §i raspunderea in legitura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau
institutiilor publice, cu modificarile si completrile ulterioare; e) LEGEA nr.53/2003, Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare; f)  Legea nr.86/2022 care modifica Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile i completarile ulterioare: g)Legea nr.319/2006 Legea securititii si sanatatii in
muncd, cu modificérile si completarile ulterioare; h) Hotirirea Guvernului nr.1425 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munci nr. 3 19/2006; 1) Legea nr.
307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificirile si completirile uiterioare; j) Legea nr.
333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile si completirile
ulterioare; k) Ordin Administratie ~Publicd nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitafilor publice; 1) Hotararea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a
mijloacelor fixe; m) Ordinul M.F.P. nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificirile
si completarile ulterioare; n) Ordinul M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de naturi activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
Tematica a) Organizarea si functionarea unitigilor de invatamant preuniversitar, personalul unitatilor de

invataimant, raspunderea disciplinari a personalului; b) Structura, organizarea si responsabilititile
personalului didactic auxiliar §i nedidactic compartimentul administrativ-organizare si responsabilititi; c)
Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii; d) Atributiile principale ale gestionarului,

conditii privind angajarea gestionarilor, rispunderea penala si civild a gestionarului; ) Norme generale de
intocmire si utilizare a documentelor financiar+contabile; f) Norme specifice de utilizare a documentelor a
documentelor financiar-contabile; g) Elemente obligatorii pe care trebuie sa le contind documentele
financiar-contabile; h) Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de
achizitie publica; i) Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sdnitatea in
munci; j) Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea evenimentelor privind
securitatea $i sAnatatea in munca); k) Comitetul de securitate si sanatate in munca(conf. Codului Muncii);
1) Raspunderea patrimoniala conform Codului Muncii; m) Dispozitii generale, obligatii privind
apdrarea impotriva incendiilor; n) Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limita $i ora péni la care se pot depune dosarele de
concurs:

Activitate Data Ora
Data postirii/publicirii anuntului 12 Decembrie 2024

Data limiti de depunere a dosarelor 30 Decembrie 2024/15:00
Selectia dosarelor 31 Decembrie 2024 [12:00)
Afisarea selectiei dosarelor 31 Decembrie 2024 [13:00
Termen limita contestatii ref la selectia dosarelor 8 lanuarie 2025 13:00




Afisarea rezultatelor la contestatii 9 lanuarie 2025 13:00]
Proba scrisi 15 Ianuarie 2025 [09:00
/Afisarea rezultatelor la proba scrisa 15 lanuarie 2025  [13:00
Termen limit contestatii la proba scrisa 16 Tanuarie 2025 [13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii ref proba scrisa 16 lanuarie 2025  (15:00
Interviul 17 Ianuarie 2025 [09:00
(Afisarea rezultatelor la proba de interviu 17 Tanuarie 2025 [11:00
Termen limita contestatii la proba de interviu 17 lanuarie 2025  [13:00
Alfisarea rezultatelor la contestatii la proba de interviu/l7 lanuarie 2025  [15:00
Afisare rezultat final 17 Tanuarie 2025 [15:30

Director, T
Profesor Sendroiu Florin Luciar}‘ L
/1 J
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FISA POSTULUI

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

in temeiul Legii Tnvatdmantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completérile
ulterioare, Legii 53/2003(Codul Muncii)actualizaté, in temeiul contractului individual de muncs
inregistrat in registrul general de evidents a salariatilor cu numé&rul ... » se incheie astizi,
.................. » Prezenta fisd a postului:

Specialitatea ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Denumirea postului ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

CODC.0.R: 263111
Decizie de numire:

Numdrul de ore sarcini de serviciu 40 ORE/SAPT.

Incadrarea 1 POST, PERIOADA NEDETERMINATA
Cerinte:

- studii:superioare
- studii specifice postului:inginer/subinginer/economist
Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare : director, director adjunct, contabil-sef.
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitdtii de invatamént;
- dereprezentare 3 unitatii scolare , la solicitarea conducerii scolij

L ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
l. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Elemente de competents Indicatori de performants

1.1 Elaborarea
documentelor de proiectare
a activitatii conform
specificului  postulyi si
corelarea acestora cu
documentele de proiectare
ale unit&tii de invdtidmant

1.1.1 Elaboreazs planul de muncd anual si semestrial pentru compartimentul
administratie in corelatie cu planul managerial al unitatii si 1l aduce la
cunostinta directorului si subordonatilor ( pers. nedidactic)

1.1.2 R3spunde de aprovizionarea cu alimente 3 Cresei Tg- Cdrbunesti si a
Gradinitei cu program prelungit ,, Tudor Arghezi” sjintocmirea documentelor

necesare

1.1.4 Distribuie materiale de curdtenie si intretinere personalului din
subordine pe baza bonurilor de consum aprobate de director
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1.2 Implicarea in 1.2.1intocmeste graficul de lucru al personaluluj nedidactic .

elaborarea documentelor
de proiectare a activitdtii
compartimentuluj

functional

1.3 Folosirea TIC in
activitatea de proiectare

1.3.1 Tehnoredeacteazs toate materialele folosind tehnologia informatiej

1.3.2 Realizeazs baza de date cu privire la sectorul administratie

1.4 Elaborarea tematicii $i | 1.4.1 Elaboreazs grafice de control pentru persoanele din subordine si 1l
graficului de control ale | prezint3 directoruluispre discutare si aprobare
activitdtii din subordine

1.4.2 Urméreste aplicarea si réspectarea normelor de igieni

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Elemente de Indicatori de performants
competents

2.1 Identificarea si aplicarea | 2.1.1 Face Propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri
solutiilor optime,  prin | de Casare ) la timp
consultare cu conducerea

unitatii, pentru toate | 2.1.2 Se preocupad de procurarea materialelor pentru efectuarea curateniei si
problemele ce revin | dezinsectiej , Préecum si a unor obiecte de inventar pentru desfdsurarea
sectorului administratiy activitdtilor educative , Cultural sportive

2.1.3 Respinge documentele de miscare a valorilor materiale ( obiecte de
inventar , mijloace fixe ) ce nu corespund realitdtii , informand conducerea
scolii

2.2 Organizarea si
gestionarea bazei materijale
a unitatii de invitimant

ale institutiei, pe care e repartizeaza pe sub gestiuni si tine evidenta acestora
pe surse de finantare, listeazs lunar intrérile , jesirile , centralizator B.C, NIR

2.3 Elaborarea
documentatiei necesare,
conform normelor in
vigoare, pentru realizarea
de  achizitii publice in
vederea

2.3.18%e preocupd de elaborares documentelor necesare conform normelor in
vigoare , pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltdrii bazei
tehnoco-materiale cu aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului
sef al unitatii
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dezvoltirii bazei tehnico-
materiale a unitétii de
invatamant

contractelor
Executa documentatiile pentru achizitii publice cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare: Legea 86/2022 privind achizitiile publice;

Hotdrdrea nr. 375/2022 privind modificarea si completarea Hotirarii nr
394/

24 Gestionarea
inventarului mobil si imobil
al unitatii de invdtdmant in
registrul inventar al acesteia
$i in evidentele contabile

neaprobate.

2.4.2 Realizeazj impreund cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoal3
» inventarierea anualj a bazei materiale 3 scolii.

2.4.3 Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor,urmére.ste utilizarea
rationald a energiei electrice, gaz , apd si a materialelor consumabile din
unitate.

2.4.4 Elaboreazs §i tine evidenta bonurilor de transfer din unitatea preddtoare
si primitoare

2.4.5 Efectueazs transferul de materiale din scoald catre alte unitati numai cu
aprobarea directorulyj unitatii.

3. COMUNICARE S| RELATIONARE

Elemente de ctompetenta | Indicatori de performant3

3.1 Relationarea eficients
cu intrgul personal al
unitatii de invatimant

3.1.1 Contribuie I3 dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipd impreuns
Cu personalul din subordine.

3.1.2 Tntretine relatii principale cu intreg personalul unitatii.

3.2 Promovarea unui
comportament asersiv in
relatile  cu  personalul
unitatii de invatimant

321 Tntre;ine relatii de colaborare cy personalul unititii de fnvatdmant.

3.2.2 Vine in sprijinul rezolvirii
dispute cu terfe persoane

situatiilor conflictuale din scoald evitdnd aria

3.3 Dezvoltarea capacitatii
de comunicare Si
relationare in interiorul si
n afara unitii(cu
elevii,personalul

scolii,echipa managerialj si
in cadrul comunitdtii

3.3.1 Comunics si relationeazs cu echipa managerialj.




MINISTERUL EDUCATIEI

Scoala Gimnazial3 Nr.1 »George Uscétescu"Tg—Cérbune:sti, Gorj
e-mail; scgencarb@vyahoo.com

tel/fax:0253378618

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Elemente de competents Indicatori de performants

4.1 Identificarea nevoilor
dezvoltare

4.1.1 Manifest3 interes pentru dezvoltare profesionals si personal3, initiativs

v

si creativitate in activitdtile pe care le desfdsoars.

4.2 Participarea la strategii
de formare / cursuri de
perfectionare

4.2.1 Particips periodic la cursuri de perfectionare in domeniy ardtand
disponibilitate in investitia resurselor umane

4.3 Aplicarea in activitatea
curentd a cunostintelor /
abilitatilor / competentelor
dobéndite prin formare
continud/perfectionare

4.3.1 Arati competen
dezinfectie din unitate,

td In coordonarea activitatii de curitenie si de

4.3.2 Aplicid cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind
distribuirea produselor lapte-corn-mir in scoald

4.3.3  Aplics Cunostintele  dobindite in  intocmirea documentatiej
specifice

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA 3| LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLI.

Elemente de competents | indicatori de performants

5.1.Promovarea sistemului
de valori al unitstii la nivelul
comunitatii

5.1.1 Contribuie Ia Promovarea imaginii scolii impreund cu tot personalul
scolii,venind cu idej originale sau popularizand investitiile ce s-au ficut in
unitate.

5.2.Facilitarea procesului de
Cunoagstere,intelegere,insusi
re si respectare a regulilor
sociale

5.2.1 Manifest3 interes pentru respectarea in unitate a ROI , cod conduiti etc

5922 ?ncurajeazé disciplina muncii persoanelor din subordine

5.2.3 Eviti aria conflict din unitate

5.3 Participarea i
implicarea in procesul
decizional in cadrul
institutiei si la elaborarea si
impementarea proiectului
institutional

5.3.2 Manifestj inovatie in luarea unor decizii impreun3 cu conducerea scolii.

5.3.3 Cunoaste prevederile P.D.| al scolii si vine cu propuneri pentru
imbunétitirea acestuia
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6. CONDUITA PROFESIONALA

Elemente de competents Indicatori de performanta

&

6. Conduita profesionala

6.1 Manifestarea atitudinii  morale si civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).

6.2 Respectarea si  promovarea deontologiei profesionale
6.3 Respectarea legilor cu privire I3 efectuarea unor servicii contra cost sau
foloase Materiale, favorizand anumite persoane.

il. ALTE ATRIBUTII
AVETI OBLIGATIA DE A SEMNA ZILNIC CONDICA DE PREZENTA

in functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatimant , salariatul este obligat sd indeplineascy si
alte sarcini repartizate de angajator , precum §i sd respecte normele » procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI $11SU, in conditiile legii:

Rispunderea disciplinari:




