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ANUNT CONCURS POST ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Concursul din data de 30 iunie 2016, pentru ocuparea a postului de
administrator de patrimoniu III S, norma 1/1 consta in :
1.selectarea dosarelor,
2.sustinerea unei probe scrise de doua ore, din tematica si bibliografia anuntata;
3.sustinerea interviului;

Candidatii care au trecut de prima proba ( selectia dosarelor) vor intra in
sustinerea urmatoarelor 2 probe (scris si interviu) iar ponderea rezultatului final
va fi calculata in functie de legislatia in vigoare.

Media finald consta in suma dintre :

A. MEDIA PROBEI SCRISE ATNMULTITA CU 80% ;
B. MEDIA DE LA INTERVIU INMULTITA CU 20% ;

Conditii generale si specifice necesare pentru ocuparea postului:

Studii superioare, inginer/subinginer/economist ( conform Legii nr.1/2011)
Cunostinte foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice ( gestiune)
Spirit organizatoric;

Abilitati de comunicare si relationare;

Abilitati de coordonare a echipei;

Capacitate de gestionare a timpului si a prioritatilor;

Constituie avantaj parcurgerea cursurilor de SSM si PSI

Atributiile principale ale postului:

Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitdtii de nvatamant;

Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatamant;
Instruieste personalul cantinei si elevii de serviciu cu normele de protectia
muncii , igienico-sanitare si de paza;

Realizarea planificarii activitatii de achizitii, si de distribuire a
materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii personalului din
unitatea de invatamant;




Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza
din unitatea de invatamant;

Evidenta debitelor inregistrate de elevi, depunerea incasarilor, ridicare de
numerar de la Trezorerie;

Recuperarea /remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitagii
de invatamant;,

Participarea la stadii de formare/cursuri de perfectionare.

Termenul limita de depunere al dosarelor este data de 17 tunie 2016.

Dosarul va cuprinde urmatoarele documente:

- Cererea de inscriere la concurs;

- Copie act de identitate;

- Copie certificat de botez ortodox;

- Recomandarea preotului paroh;

- Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si alte acte care sa
ateste efectuarea unei specializari;

- Copie cartea de munca/fila din registrul de evidentad al angajatilor sau
adeverinta cu vechimea in munca si in specialitate;

- Adeverintd medicald care sd ateste starea de sdnatate corespunzatoare
postului;

- Cazier judiciar;

- Curriculum vitae - format european;

- Caracterizare de la ultimul loc de munca;

Bibliografie pentru postul vacant de administrator de patrimoniu Il S :

e Legeanr.319/2006 — a securitatii si sanatatii in munca, actualizata cu
modificarile si completarile ulterioare,

Legea 53 / 2003 actualizata — codul muncii ,,raspunderea disciplinara”
(art.247 — art.252)

e Legeanr. 477 /2004 — privind codul de conduita a personalului
contractual din autoritdtile si institutiile publice:

— cap.ll — norme generale de conduita profesionald a personalului
contractual, art.7,8,11,12,

e Legea 82/1991- Legea contabilitatii actualizata;

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

e Legeanr22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice;



0.U.G. nr. 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii, actualizata;

H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
O.M.F.P,. nr 3512/2008 privind documentele financiar contabile,
modificata;

Legea nr 1/2011 Legea educatiei nationale;

0.U.G. nr 96/2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie
pentru elevii din invatamantul primar si gimnazial de stat si privat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile ulterioare,

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

H.G. nr 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale

Data concursului : 30 iunie 2016, ora 10 - proba scrisd

30 iunie 2016, ora 14%° - interviu

Locatia : Seminarul Teologic Ortodox ,,Sf.Andre1”



