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Nr.173/29.01.2021

ANUNT

In temeiul art.26.alin.7 din Legea nr.284/2010 a salarizarii unitare a personalului platit

din fonduri publice, art. 91 din Legea educatiei nationale nr.1/2011, precum si in temeiul
prevederilor H.G. nr. 286/2011 — Regulament cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant corespunzator functiilor contractuale din sectorul bugetar platit din
fonduri publice,

LICEUL TEHNOLOGIC ,,HENRI COANDA” BECLEAN

Organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului post vacant:

-_post de administrator patrimoniu grad I-S studii superioare economice, 0.5 norma -

perioada nedeterminata post publicat in Monitorul Oficial partea a I11-a din

CONDITIHILE GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (cf. art.3, HG nr.
286/2011 cu modificarile ulterioare)

b)

c)
d)

e)

9)

are cetdfenia romanad, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic european si domiciliul In Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima de 18 ani reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

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

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedica Infaptuirea 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.



Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs (carton
sau plastic) care va cuprinde urmatoarele documente (cf. art.6, HG nr.286/2011 cu
modificarile ulterioare):

a) cererea de inscriere la concurs(de la secretariatul unitatii);

b) actul de identitate original si copie sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii.

¢) documentele care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului in original si copii

d) carnetul de munca, original si copie + raport salariat din REVISAL, sau dupa caz
adeverinte care sa ateste vechimea in munca, din data de 01.01.2011

e) cazierul juridic sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza.

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare ecliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate, cu mentiunea ‘“apt pentru postul de
administrator financiar”

g) curriculum vitae

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

- studii superioare economice absolvite cu diploma de licenta
- vechimea in domeniul economic: 7ani

OPERATIUNI SPECIFICE POSTULUI

1. Este responsabil cu elaborarea documentelor de proectare a activitatii conform specificului
postului;

2. elaboreaza planificareaactivitatii de distribuire a materialelor necesare desfasurarii
activitatii personalului din invatamint

3. elaboreaza graficele de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de
invatamint

4. organizeaza si gestioneaza baza materiala a unitatii de invatamint;

5.elaboreaza documentatia necesara conform normelor in vigoare pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii de invatamint ;

6. realizeaza inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamint in
registrul de inventar si in evidentele contabile;

7. se ocupa de recuperarea/remedierea pagubelor materiale de orice fel aflate in patrimoniul
scolii;

8.are responsabilitati principale privind activitatea de casierie in cadrul compartimentului
Contabilitate

9 alte activitatii privind cunoasterea aplicarea si respectarea normelor de Securitate si
Sanatate in Munca si PSI;

10.monitorizeaza comportamentul elevilor si gestioneaza situatiile conflictuale (art89 alin2si
art 96alinl-Legea 272/2004republicata );

11.manifesta o atitudine morala si civica prin limbaj,tinuta,respect,comportament;

12. respecta si promoveaza deontologia profesionala cu profesionalism si stapineste
domeniul in care isi desfasoara activitatea.

13.respecta prevederile regulamentului (UE)2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si nu foloseste in alte scopuri datele
personale prelucrate.



14.initiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali

15. respecta toate prevederile prevazute in legislatia generala si specifica legate de aceasta
functie(Legea Educatiei nr.1/2011,ROFUIP 5079/2016,ROIl,Codul de Conduita al Liceului
Tehnologic Henri Coanda Beclean)

16. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate

Comportamentul si conduita:

- Sa aiba un comportament §i o conduitd adecvata unei institufii de Tnvatdmant atat
fata de elevi, cat si fata de colegi:

- Sa nu se prezinte la locul de muncd in stare de ebrietate sau sub influenta
substantelor etnobotanice si sa nu introduca in incinta unitatii de invatamant, bauturi alcoolice
sau substante etnobotanice.

Cerinte psihologice:
-Asumarea responsabilitatii
-Rezistenta la sarcini repetitive
-Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare

-Echilibru emotional

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

Nr. | Etapa de concurs Data/perioada Ora Locatia

crt.

1 Depunerea dosarelor candidatilor | 03.02.2021-17.02.2021 08:00-16:00 | Secretariat

2 Selectia dosarelor 18.02.2021 9:00-12:00

3 Afisarea rezultatelor selectiei 18.02.2021 13.00 Avizier
dosarelor

4 Depunerea contestatiilor 18.02.2021 13:00-15:00 | Secretariat

5 Afisarea rezultatelor 18.02.2021 16.00 Avizier
contestatiilor

6 Proba scrisa 25.02.2021 10:00 Sala de examen

7 Interviu 26.02.2021 14:00 Sala de examen

8 Afisarea rezultatelor 26.02.2021 18:00 Avizier

9 Depunerea contestatiilor 01.03.2021 10:00-12.00 | Secretariat

10 | Afisarea rezultatelor finale 02.03.2021 15:00 Avizier

TEMATICA PENTRU CONCURS:
1.0rganizarea sistemului national de Invatdmant preuniversitar

2.Structura ,organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic

3.Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii

4. Atributiile principale ale gestionarului, paspundera penala si civila a gestionarului
5.Norme generale de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile




6.Elemente obligatorii pe care trebuie sa le contina documentele financiar-contabile

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

8.Raspundera patrimoniala conform Codului Muncii

9.Dispozitii generale privind securitatea si sanatatea in munca conform Codului
Muncii

BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr 1/ 2011- Lea Educatiei Nationale cu completarile si modificarile ulterioare;
2. Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. OMEC nr.5079/2016 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar .

4 HOTARAREA Guvernului nr.395/2016 privind Normele Metodologice de aplicare a
prevederilor de atribuire a contractului de achizitie publica .

5. LEGEA 22/1969 modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor;

6.LEGEA 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare

7.LEGEA 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca cu modificarile si completarile
ulterioare.

8. HOTARAREA GUVERNULUI nr.279/2013 privind stabilirea valorii de intrare a
mijloacelor fixe

9.0RDINUL M.F.P. nr.2634/2015privind documentele financiar —contabile cu modificarile si
completarile ulterioare

10. ORDINUL M.F.P. nr.2861/2009 privind organizarea si efectuarea inventarieri elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitaluri proprii.

DIRECTOR,
prof. ROMAN MARIA MIRABELA



