Organizare concurs

pentru ocuparea postului de administrator patrimonial

SCOALA GIMNAZIALA VAMA BUZAULUI organizeazi

Concurs pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu, 1 norma, durata
nedeterminata, conform legislatiei in vigoare

1. Conditii generale de ocupare a postului:

Conform art. 15 al Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice aprobat prin
HOTARAREA Nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022, poate ocupa un post vacant sau

temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003- Codul muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e) 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 securitafii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptic sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o
persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care

candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nuexecuti o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria oridea desfdsura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la 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, precumsi pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,

cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

2. Atributiile postului

a) Elaboreazi planul de munci anual pentru compartimentul administrativ in corelatie cu
planul managerial al unitatii si il aduce la cunostinta directorului si subordonatilor,

b) Rezolvi, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc;

C) Distribuie materialele de curitenie si intretinere personalului din subordine pe baza
bonurilor de consum , aprobate de director.

d) Rispunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are
n subordine,

e) Tine evidenta concediilor de odihni a personalului subordonat si realizeazi impreuni cu
directorul unitatii, evaluarea anuala a acestuia ;

f)  Urmireste aplicarea si respectarea normelor de igieni ;
g) Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite ( propuneri de casare )

h) Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea curiteniei si dezinsectiei,
precum si a unor obiecte de inventar, pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural
sportive;

1) Respinge documentele de miscare a valorilor materiale obiectede inventar, mijloace fixe,
ce nu corespund realitatii , informand conducerea scolii;

J)  Gestioneazi si raspunde de pistrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei , pe
care le repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare, intocmeste
si listeaza lunar intrarile, iesirile , centralizatorul BC, NIR

K) Se preocupi de elaborarea documentatiei necesare conform normelor in vigoare, pentru
realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu
aprobarea conducerii unitagii si consultarea contabilului scolii

I) Efectueaza inregistriri in fisele de magazie, cu exceptia documentelor neaprobate.

M) Realizeazi, impreund cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoald, inventarierea
anuala a bazei materiale a scolii

N) Rispunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmireste utilizarea rationald a energiei
electrice , energiei termice, apei si a materialelor consumabile din unitate.

0) Elaboreazi si tine evidenta bonurilor de transfer dintre unititile /persoanele predatoare si
primitoare. Efectueaza transferuri de materiale din scoala catre alte unitafi numai cu aprobarea
directorului unitatii.

P) Recupereazi impreuni cu dirigintii pagubele produse de elevi;



g) Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de salariatii unititii in conformitate cu
normele legale in vigoare ( in baza documentelor legal intocmite). Coordoneaza activitatea de
remediere a pagubelor materiale de orice fel din scoala.

I) Cunoasterea, aplicarea si respectarea normelor de Securitate si Sanitate in Munca si PSI.

S) Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si lucririlor, conform dispozitiilor
legale.

t) 1In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii.

U) Executi operatiunile contabile cu incadrarea stricti in creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificatiei bugetare.

V) Inregistreazd documentele contabile in mod cronologic si sistematic in evidenta tehnic
operative.

W) Repartizeazi pe bazd de referate de necesitate inregistrate la registratura unititii si
aprobate de conducatorul unitdfii, materiale de intretinere, consumabile, etc.

X) Tine evidenta tehnico-operativi a magaziei de materiale, a materialelor de natura
obiectelor de inventar in magazie in magazie si in folosinta si a activelor fixe. -Executa
documentatiile pentru achizitii publice cu respectarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2006,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 337/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

Y) Claseazi si pistreazi toate actele justificative de intriri, iesiri, fise de magazie,
centralizatoare si alte documente si raspunde de arhiva curentda a compartimentului de care
raspunde, pana la 31 decembrie al anului in curs.

3. Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant, pe perioada nedeterminata, cu
norma intreaga de administrator patrimonial.

e Inginer/subinginer, economist
PROBELE DE CONCURS:

«  Selectia dosarelor—ADMIS/RESPINS
«  Proba scrisa—100 puncte
«  Proba interviu-100 puncte

Concursul se organizeaza dupa cum urmeaza:

- Tndata de 16.12.2024 ora 09:00— proba scrisi ;
. Tndata de 18.12.2024 ora 09:00 — interviu

Dosarele pentru inscrierea in vederea participarii la concurs vor putea fi depuse
in perioada 22.11.2024-05.12.2024 , intre orele 10.00-15.00 la secretariatul Scolii
Gimnaziale Vama Buzaului si trebuie sa contind in mod obligatoriu urmatoarele documente:

a) formular de fnscriere la concurs, conform modelului previzut la Anexa;



b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii,

aflate in termen de valabilitate;

C) ia certificatului asatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea

de nume, dupa caz;

d) curriculum vitae

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

f) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

g) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

h) adeverintd medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate

1) certificatul de integritate comportamentali din care si reiasd ci nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni 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 modificarile
ulterioare;

Actele vor fi prezentate si in original In vederea verificarii conformitatii copiilor cu
acestea. Dosarele care nu indeplinesc conditiile de participare si care nu contin documentele
solicitate mai sus, vor fi respinse in cadrul selectiei ce se va organiza de catre Comisia de
concurs in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere

a dosarelor.

ETAPE CONCURS

Concursul va consta in urmatoarele etape:

a. Selectia dosarelor—rezultat Admis/Respins
b. Proba scrisi-100 puncte
C. Interviu-100 puncte



ALENDARUL NCURSULUI DE PARE A POSTULUI DE ADMINISTRATOR
DE PATRIMONIU:
Etapa de concurs Data desfasurarii

I. Depunere dosare de inscriere

Selectie dosare de inscriere
Afisare rezultate selectie dosare

Depunere contestatii selectic dosare

Afisare rezultate in urma contestatiilor de

selectie a dosarelor

22.11.2024-05.12.2024
06.12.2024
06.12.2024 - ora 13.00

09.12.2024- intre orele 10-
13.00

10.12.2024- ora 13:00

Il. Probascrisa

Afisare rezultate proba scrisa

Depunere contestatii proba scrisa

Afisare rezultate contestatii proba scrisa

16.12.2024-0ra 09.00

16.12.2024-ora 13.00

17.12.2024-intre orele 9.00—
13.00

17.12.2024—o0ra 15.00

1. Interviul

Afisare rezultate proba de interviu
Depunere contestatii proba de interviu

Afisare rezultate contestatii proba de
interviu

18.12.2024-ora 9.00

18.12.2024-0ra 11.00
18.12.2024-0ra 11.00-13.00
18.12.2024-ora 15.00

Afisare rezultate finale

18.12.2024-o0ra 15.30

Prezentare la post in data de 01.01.2025




Tematica si bibliografia pentru ocuparea postului de administrator patrimonial:

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

2. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

3. H.Gnr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice;

4. LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii si sanatatii Tn munca cu modificarile si completarile
ulterioare; LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare;

5. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia

persoanelor, actualizata;



