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ANUNT
Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu” Calarasi scoate la concurs:

* 1 normi administrator de patrimoniu
pe perioadi nedeterminati

Inscrierile se pot face la secretariatul scolii in fiecare zi de luni pdnd vineri intre orele 9.00-15.00 in
perioada din calendar .

Conditii generale:

* conform HG nr.1336/28.10.2022 art.15, alin.a-h si LG.153/2003-Codul muncii, republicati, cu
modificirile 5i completirile ulterioare.

Conditii specifice necesare participirii la concurs

+ studii superioare cu licentd de inginer, economist;
abilitatea de a lucra pe calculator ;
e vechime in munca 8 ani:
permis de conducere categoria B (cel putin);
¢ notiuni de comunicare in relatii publice, organizarea eficientd a muncii pe fiecare domeniu in
parte si coordonarea angajatiilor din subordine;
= disponibilitate la timp de lueru prelungit.

Atributii principale ale postului:
» fisa cadru a postului

Dosarul de inscriere va cuprinde:

fisa de inscriere la concurs;

Opis dosar ( se vor enumera documentele depuse);

copia actului de identitate;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale specializarii;
copia carnetului de munci sau adeverine care si ateste vechimea in munci:
cazier juridic;

certificat de integritate comportamentala;

adeverintd medicali care si ateste starea de sindtate;

curriculum vitae european;

* alte documente relevante pentru desfisurarea concursului.

* @

Concursul constdi in:

4+ Selectia dosarelor



%+ Proba scrisi
< Interviul
#+ Proba practicé
Prezentul anunt are 5 doud anexe ;
Anexa | Bibliografie/Tematicd concurs administrator patrimoniu

Anexa 2 Calendarul de desfisurare a concursul
Tematica concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu

1. Organizarea si funcfionarea unutdtilor de invitimant preuniversitar, personalul unititilor de Tnvatamaént,
rispunderea disciplinarii a personalului;

2. Structura, organizarea §i responsabilititile personalului didactic auxiliar si nedidactic compartimentul
administrativ-organizare si responsabilititi;

3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, rispunderea penald si civilia
gestionarului;

3, MNorme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar - contabile;

6. Elemente obligatorii pe care trebuie 54 le contind documentele financiar-contabile;

7. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publici;
8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea si sénfitatea in muncé;

9. Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea 5i raportarea evenimentelor privind securitatea si s@natatea
in munci);

10, Comitetul de securitate 31 sanitate In munci{conf. Codului Muncii);

| 1. Raspunderea patrimoniald conf. Codului Muncii;

12. Dispozitii generale, obligaiii privind apdrarea impotriva incendiilor;

13. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,

14, Colectarea selectivd a deseurilor

15, Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

16, Garangia in numerar (conf, Legii22/18.11.1969)

17. Drepturl s1 obligatii Tn legitura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale,
18, Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

19, Prevederi legale privind controlul managerial intem

20. Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel i Word (calcul tabelar, intocmire grafice, editarea
texte) 5i 58 aibd cunostinte de utilizare e-mail.

21. Instruirea lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munci si de prevenire si stingerea incendiilor.

Bibliografie concurs administrator patrimoniu




1. LEGEA nr, 198/2023 Legea educatiei nationale;

2. O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor 5i capitalurilor proprii;

3.LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor, constituirea
de garantii §i rispunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,autoritdgilor sau institugiilor
publice, cu modificarile si completirile ullerivare;

4. Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completrile ulterioare;
5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completirile ulterioare;

6. H.G nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitii publice

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

8. O.M.F.P nr. 2634/2015 privind documentele finaciar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare:
9. LEGEA nr.319/2006 Legea securitafii $i sanatitii in munca cu modificarile si completarile ulterioare;

10. LEGEA nr.307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, cu modificrile ulterioare;

11. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, actualizata;
12. O0.U.G 74/2008 privind colectarea selectivi a deseurilor

13, Ordin OMN 4183/2022 prinvind aprobarea Regulamentului cadru de Organizare si functionare a unitatilor
de invitimint preuniversitar

14. Hotdrdrea nr. 652/3.08.2023 privind aprobarea Programului pentru scoli al Roméniei In perioada 2023-2029,
precum $i pentru stabilirea bugetului pentru implementarea acestuia in anul scolar 2023-2024

ANEXA 2
CALENDARUL CONCURSULUI
DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU , studii superioare,

Concursul se va desfisura la sediul Liceului Teoretic ,Mihai Eminescu,,, Str Prelungirea Bucuresti nr,14,

Etapa de concurs Data/perioada
Publicarea anuntului 29.02.2024
Inscrierea candidatilor 01.03.2024 -21.03.2024 pana la ora 15

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 22.03.2024 intre orele 10,00-12.00

Depunere contestatii 22.03.2024 intre orele 13,00-15,00




Afisarea rezultatelor dupd contestatii

25.03.2024 ora 10,00

Proba serisi

26.03.2024 ora 9.00

" Rezultatele pmbrsl scrise

27.03.2024 intre orele 10.00-12.00

Depunerea contestatil proba scrisd

27.03.2024 intre 13.00-15.00

Rezultatele dupa contestatii

28.03.2024 intre orele 10.00- 12,00

Proba practici

29.03.2024 ora 10,00

Rezultate proba practica

29.03.2024 ora 14,00

| Depunere contestatii proba practica

29.03.2024 intre orele 14.00-16.00

Rezultate dupa contestatii

01.04.2024 intre orele 10.00-12,00

" Proba interviu

02.04.2024 incepiind cu ora 9.00

Afisare rezultate interviu

L 02.04.2024 ora 14.00

Depunere contestatii

03.04.2024 intre orele 9.00-12.00

Afisare rezultate dupé contestatii

(3.04.2024 opana la ora 15.00

.':;tﬁg,arca rezultatelor finale

' 1}4.042024 dupi ora 12,00

Afigarea rezultatelor se va face pe 5|tul @{:ulu {www cnvga ro) anonimizat in baza numérului de

fnregistrare al dosarului




