MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL TEHNOLOGIC “IORDACHE ZOSSIMA” S1 CERCETARII STIINTIFICE

ARMASESTI - IALOMITA

Nr 1481 /10.11.2016

ANUNT CONCURS POST ADMINISTRATOR PATRIMONIU

LICEUL TEHNOLOGIC ”IORDACHE ZOSSIMA” ARMASESTI anunti organizarea
concursului pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu, nivel [I(S), studii superioare
(inginer, economist) cu o vechime in specialitatea studiilor de minimum 5 ani, in data de
21.12.2016, ora 9,00. Data limita, pana la care se poate depune dosarul de inscriere la concurs, este
de 15.12.2016, ora 14,00.

A. Conditii generale:

e are cetdtenia romana;

* cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

* are varsta minima reglementata de prevederile legale;

 are capacitate deplind de exercitiu;

+ are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

* 1indeplineste conditiile de studii (absolventi cu diploma al invatamantului superior, profilul tehnic
sau economic, cu o vechime Tn specialitatea studiilor de minim 5 ani).

B. Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs sunt:

« Studii superioare, inginer/economist (conform Legii nr.1/2011)

 Abilitati bune de operare pe calculator in limbaje specifice (ex. gestiune);

» Cunostinte de accesare platforma SEAP;

» Spirit organizatoric;

 Abilitdti de comunicare si relationare;

* Abilitati de coordonare a echipelor;

» Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (mai ales in conditii de stres);

+ Constituie un avantaj absolvirea cursurilor de formare (ex. in domeniul SSM, PSI);
+ Disponibilitate pentru program flexibil,

» Capacitatea de a lua decizii eficiente;

Atributii principale ale postului:
- Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului
Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant
Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatamant
- Realizarea planificarii activitdtii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitdtii personalului din unitatea de invatdmant
Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de invatamant
Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine
Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltarii bazei tehnico — materiale a unitatii de invatdmant ( propunerea unui plan de achizitii,
estimarea fondurilor necesare pentru achizitia unor prestarii de servicii si a lucrarilor necesare)
- Recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitatii de invatdmant
- Gestionarea contractelor de inchiriere
- Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ
- Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare
Concursul consta in:
* proba scrisa -2 h
* proba practica -1 h
* interviu
Dosarul de concurs va cuprinde urméatoarele documente:
1. cerere de inscriere la concurs;
2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, dupa caz;
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3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;
4. copia carnetului de munca, conform cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea
in munca si/sau 1n specialitate;
5. cazierul judiciar care sa ateste ca nu are antecedente penale care sa-1 faca incompatibil cu functia de
administrator patrimoniu;;
6. adeverinta medicald care si ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului;
7. curriculum vitae — format european.
8. caracterizare de la ultimul loc de munca (daca e cazul).
Etapele desfasurarii concursului:
* Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor —16.12.2016, ora 14:00;
* Proba scrisa in data de 21.12.2016, ora 9% (2 ore);
* Proba practica — utilizarea PC-ului — 21.12.2016, ora 12% (1 ora);
« Interviu - 21.12.2016, ora 13%;
+ Afisarea rezultatelor - 21.12.2016, ora 16%;
* Depunerea contestatiilor — 22.12.2016, pana la ora 12%;
» Afisarea rezultatelor finale — 22.12.2016, ora 15%.
Bibliografie:

1. LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea 1n legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor
sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare; ;

2. O.U.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificarile si completarile ulterioare;

3. H.G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publicd din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

6. O.M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. ORDIN nr. 5115/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

9. O.U.G nr. 96/ 2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie pentru elevii din
invatamantul primar si gimnazial de stat si privat, precum si pentru copiii prescolari din gradinitele de stat si
private cu program normal de 4 ore,cu modificarile si completarile ulterioare;

10. LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii si sandtdtii in munca, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

11. LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

12. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare- sectiunea VI.
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