ANUNT

Scoala Gimnaziala Voitinel cu sediul in Comuna Voitinel, Str. Principala, nr. 155, jud.
Suceava, organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii contractual vacante in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022, dupa cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: Administrator patrimoniu 111 S
NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT: didactic auxiliar

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe saptamana
PERIOADA: nedeterminata

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 15 la H.G. nr. 1336/
28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
1336/ 28.10.2022:

a) are cetdtenia romanad sau cetdtenia 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;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd 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 condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat méasura de siguranta a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitdrii 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, precum si 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).

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei
contractuale stabilite pe baza atributiilor corespunzatoare postului, sunt:

0 Studii superioare de specialitate: inginer /subinginer, economist.
0 Vechime in domeniul studiilor: fard vechime (debutant)

In perioada 19.07.2023-11.08.2023, la sediul Scoala Gimnaziala Voitinel, se va desfasura
concursul de angajare, administrator patrimoniu.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va contine
urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut la anexa nr. 2 a
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

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

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

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

e) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd de cétre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

g) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cd 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 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 modificdrile ulterioare, pentru candidatii Tnscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de Invdtdmant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

h) curriculum vitae, model comun european;

1) opis.

La depunerea dosarului de inscriere candidatii vor prezenta si documentele originale pentru
piesele solicitate la punctele b, c, d.



CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT

LA SEDIUL INSTITUTIEI:
Nr. Activitati Data si ora
crt.
1 Publicarea anuntului 19.07.2023
5 Depunerea dosarelor de participare la concurs 20.07.2023-02.08.2023
" | laadresa: Scoala Gimnaziala Voitinel, Com. intre orele 8.00-13.00
Voitinel, Nr.155, pana la data de:
3| Selectia dosarelor de citre membrii comisiei 03.08.2023, ora 10.00
de concurs
4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 03.08.2023, ora 13.00
5 Depunerea contestatiilor privind 04.08.2023, intre orele 8,00-12,00
" | rezultatele selectiei dosarelor
6. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 04.08.2023, ora 13.00
7 | Sustinerea probei scrise 10.08.2023, ora 09.00
8. | Afisarea rezultatului probei scrise 10.08.2023, ora 13.00
9 Depunerea contestatiilor privind 10.08.2023, intre orele 14,00-16,00
" | rezultatele probei scrise
10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 10.08.2023, ora 18.00
11. | Sustinerea probei practice 11.08.2023, ora 08.00
12. | Sustinerea interviului 11.08.2023, ora 10.00
13. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 11.08.2023 ora 12.00
probei practice si interviului
14. | Depunerea contestatiilor privind proba 11.08.2023, ora 13.00-15.00
practica si interviul
15. | Afisarea rezultatelor dupa contestatii la proba 11.08.2023, ora 16.00
practicd si interviu
16. | Comunicarea rezultatelor finale 11.08.2023, ora 17.00

Data limita pana la care se pot depune dosarele de concurs este 02.08.2023 ora 13.00




BIBLIOGRAFIA
la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de Administrator patrimoniu:

1. LEGE nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu completarile si modificarile ulterioare.
2. Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale.
3. LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea nr. 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autoritatilor sau institutiilor publice.
4. ORDIN nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu completarile si
modificarile ulterioare.
5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu completarile si modificarile ulterioare.
6. Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobareca Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice.
7. HG nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe.
8. Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiare contabile.
9. Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si completarile
ulterioare.
10. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare.
11. Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizata.
12. Ordinul ME nr. 4183/2022, pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant.
13. Legea nr.150/2004 privind siguranta alimentelor si a hranei pentru animale.
14. Ordinul nr. 976/1998 pentru aprobarea normelor de igiena privind productia, prelucrarea,
depozitatea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor.
15. Manual utilizare SICAP, http://e-licitatie.ro/pub/manual/
16. ECDL Utilizarea computerului — Windows 7, Raluca Constantinescu, Ionut Danaila, Editura
ECDL Romania 2017.
17. ECDL Calcul Tabelar. Micosoft Excel 2010, Raluca Constantinescu, lonut Danaila, Editura
ECDL Romania 2017.
18. Initiere in Excel, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca,
EdituraArves 2008.
19. Initiere in utilizarea calculatoarelor, Sorin Matei, Mirela Panait, Editura Arves 2003.
20. Initiere in WORD, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca, Editura
Arves 2003.

TEMATICA

la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de Administrator patrimoniu:

1. Organizarea si functionarea unutatilor de Tnvatimant preuniversitar, personalul unitétilor de
invatamant, raspunderea disciplinara a personalului;

2. Structura, organizarea si responsabilitdtile personalului didactic auxiliar si nedidactic
compartimentul administrativorganizare si responsabilitati;



3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea
penala si civila a gestionarului;

5. Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar — contabile;
6. Elemente obligatorii pe care trebuie sa le contind documentele financiar-contabile;

7. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sandtatea in munca;
9. Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sandtatea Tn munca);

10. Comitetul de securitate si sdnatate in muncéd(conf. Codului Muncii);

11. Raspunderea patrimoniald conf. Codului Muncii;

12. Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

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

14. Colectarea selectiva a deseurilor

15. Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

16. Garantia in numerar (conf. Legii22/18.11.1969)

17. Drepturi si obligatii In legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.
18. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

19. Prevederi legale privind controlul managerial intern

20. Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire
grafice, editarea texte) si sa aiba cunostinte de utilizare e-mail.

21. Instruirea lucratorilor privind securitatea si sdnatatea in munca si de prevenire si stingerea
incendiilor.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0230/412211, la adresa de e-
mail: scoalavoitinel@yahoo.com si pe website: https://voitinelschool.wixsite.com/scoalavoitinel
persoana de contact: Cures Doru avand functia de director.

Director,

Prof. Cures Doru



