) MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

LICEUL TEORETIC SEBIS,
Judetul ARAD, B-dul VICTORIEI, Nr. 7,
Cod Postal: 315700 Tel.: 0040257310711, Fax: 0040257311063
E-mail: liceulsebis@yahoo.com.

ANUNT
LICEUL TEORETIC SEBIS

organizeazd concurs in data de 21.12.2020 (proba scrisd, proba practicd si interviul), incepand
cu ora 9, la sediul Liceului Teoretic Sebis, pentru ocuparea postului de ADMINISTRATOR
PATRIMONIU, studii superioare, 1 post, vacant, pe duratd nedeterminatd, conform legislatiei in
vigoare.

In conformitate cu:

e Art.30 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completarile
ulterioare;

e H.G. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

e Hotédrdrea nr. 1027 din 11 noiembrie 2014 pentru modificarea si completarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare personalului contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice cu modificérile si completarile ulterioare.

e Legea nr.203 din 16.09.2020,pentru modificarea si completarea Legii nr.55/2020
privind unele masuri necesare pentru prevenirea si combaterea efectelor pendemiei de COVID-
19;

1. Conditii generale de ocupare a postului:

1. are cetitenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

2. cunoagte limba romana, scris si vorbit;
3. are varsta minima reglementatd de prevederile legale;
4. are capacitate deplina de exercitiu;

5. are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
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6. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

7. nu a fost condamnatd definitiv pentru s@varsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care Impiedica
inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie,
care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

2. Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant, pe perioada nedeterminati, cu
1 norma, de ADMINISTRATOR PATRIMONIU
eStudii superioare cu diploma de licentd, indeplinirea conditiilor previazute de
legislatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer, economist;
e Vechime Tn munca de minim 2 ani;
e Abilitéti foarte bune de operare pe calculator (Word. Excel, Internet);
¢ Cunostinte de accesare platforma SEAP/SICAP;
e Posesor de carnet de conducere categoria B;
e Abilitati de relationare-comunicare cu intreg personalul unitétii de iInvatamant;
¢ Abilitdti pentru munca in echipé;
e Disponibilitate pentru program flexibil;
¢ Disponibilitate pentru desfasurarea unor activititi in week-end,;
eRiéspunde de inventarul incredintat;
e Capacitate de a lua decizii eficiente.
3. Atributii principale ale postului

a) Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului;

b) Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatdmant;

c) Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de
invatamant;

d) Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitétii personalului din subordine;

e) Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ;

f) Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

g) Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltérii bazei tehnico-materiale a unitatii de Invatdmant
(propunerea unui plan de achizitii, estimarea fondurilor necesare pentru achizitia unor
prestari servicii si a lucrarilor necesare);

h) Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatdmant;

i) Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitatii de invatamant;

j) Recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitdtii de
invatdmant;

k) Gestionarea contractelor de inchiriere;




1) Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare;
m) Operatiuni de incasdri si pléti (efectuarea de incaséri si plati).

TIPUL PROBELOR DE CONCURS:

Probd scrisa - 100 puncte;
Proba practica - 100 puncte;
Interviu - 100 puncte;

Concursul va consta in:

1. In data de 21.12.2020, ora 9,00 — proba scrisi care constd intr-o lucrare ce va

contine raspunsuri la subiectele de concurs desprinse din bibliografia prezentatid mai
jos

2. in data de 21.12.2020, ora 12,00 — proba practica care consti in utilizarea PC-ului
3. In data de 21.12.2020, ora 14,00 — interviul care va putea fi sustinut de acei

candidati care au obtinut minim 50 de puncte dintr-un maxim de 100 de puncte la
proba scrisd si practica

Dosarele pentru inscrierea in vederea participérii la concurs vor fi depuse in perioada
02.12.2020 — 11.12.2020, intre orele 9,00 — 12,00, la secretariatul Liceului Teoretic Sebis, str.B-
dul Victoriei nr.7 si trebuie sd contind in mod obligatoriu urméatoarele documente:

1.
2.

P
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Cerere de inscriere la concurs adresata directorului institutiei

Copii acte studii si ale altor acte care sid ateste efectuarea unei specializiri in
domeniul postului

Curriculum Vitae (EUROPASS)

Copie carnet de muncd / raport REVISAL sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea in munca, In meserie si/sau in specialitatea studiilor

Copia actului de identitate

Copie certificat de nastere

Copie certificat de casatorie (dacd este cazul)
Cazier judiciar

Adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnitate corespunzéitoare eliberatd de
medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate cu cel mult 30 de zile anterior
desfasurarii concursului

10. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului

11. Un dosar plic

Nota:

Actele vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii conformitétii copiilor cu acestea.




Dosarele care nu Indeplinesc conditiile de participare si care nu contin documentele solicitate
mai sus, vor fi respinse 1n cadrul selectiei ce se va organiza de citre Comisia de concurs.

Etapa de concurs Data/Perioada
Publicarea anuntului 27.11.2020
Inscrierea candidatilor 2.12.2020-11.12.2020, orele 9,00-12,00
Evaluarea dosarelor 14.12.2020

Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor | 15.12.2020, ora 12

Depunerea contestatiilor privind rezultatele| 15.12.2020, orele 9,00-12,00
selectiei dosarelor

Afisarea solutionarii contestatiilor 17.12.2020, ora 13

Proba scrisa 21.12.2020, ora 9,00

Proba practica 21.12.2020, ora 12,00
Interviu 21.12.2020, ora 14,00
Afisarea rezultatelor 22.12.2020, ora 16,00
Depunerea contestatiilor 22.12.2020, orele 9,00-12,00
Solutionarea contestatiilor 23.12.2020, ora 10,00
Afisarea rezultatelor finale 23.12.2020, ora 12,00

Angajarea pe post se poate face incepand cu data de 01.01.2021.

TEMATICA CONCURSULUI

- Atributiile principale ale gestionarului.

- Conditii privind angajarea gestionarilor.

- Garantia in numerar ( conf. Legii 22/18.11.1969 ).

- Consultarea si participarea lucratorilor la discutiile privind securitatea si sdnatatea in munca.
- Instruirea lucrétorilor privind securitatea i séndtatea in munca.

- Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sdndtatea in munca.

- Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea evenimentelor privind
securitatea si sdndtatea in munca).

- Infractiuni privind securitatea si sdnatatea in munca.

- Contraventii privind securitatea si sdndtatea in munca.

- Comitetul de securitate si sénatate in munca (conf. Codului Muncii).
- Raspunderea patrimoniald conform Codului Muncii.

- Jurisdictia muncii conform Codului Muncii.

- Raspunderea penala si civild a gestionarului (cazuri si masuri).

- Drepturi si obligatii in legétura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.




- Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.
- Prevederi legale privind controlul managerial intern.
- Reglementari legale privind achizitiile publice.

- Cunostinte de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice, editare
texte) si de utilizare a Internetului (SEAP, e-mail).

BIBLIOGRAFIE

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

2. H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe cu modificarile si
completdrile ulterioare;

3. Ordin nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii cu modificérile si completarile
ulterioare;;

4. Legea 53/2003 — Codul Muncii
5. Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Ordin nr. 5079/ 2016 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;
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ulterioare;

8. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile
ulterioare;

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

10. Hot. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste
11. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificérile si completarile ulterioare;

12. Hot.395/2016 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice
cu modificdrile si completarile ulterioare;

13. Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificérile si completarile
ulterioare.

Arad, 23.11.2020 Director,

Prof /Turnea-




