PO18.02.02- Anunt

COLEGIUL NATIONAL ,,OCTAVIAN GOGA”
MIERCUREA-CIUC, JUD. HARGHITA

Nr. 2854/02.06.2022

ANUNT CONCURS
PENTRU OCUPAREA UNUI POST CONTRACTUAL , APROBAT PRIN
HG nr.286/2011, MODIFICATA SI COMPLETATA DE HG NR.1027/2014:
Administrator de patrimoniu-post contractual vacant cu norma intreaga, pe
durata nedeterminata

l. Concursul va avea loc in perioada 29-30 iunie 2022 la sediul Colegiului National

”Octavian Goga” din Miercurea-Ciuc, str. Tudor Vladimirescu, nr. 40.

. Bibliografia concursului:

e Legeanr.1/2011, Legea educatiei nationale, Titlul 1l, Capitolul VI-Sectiunea a
2-a, Titlul IV, Capitolul I-Sectiunile 1,3,11.

e Legeanr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice;

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

e LEGEA nr. 319/2006 Legea securitatii si sdnatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

e LEGEA nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare- cap.ll-sectiunea a 2-a,
cap.lV-sectiunea 1, cap.V-sectiunilel,2,3, cap.VI-sectiunea 1, cap.VI-sectiunea
1, cap.IX;

. Dosarul de concurs se va depune in perioada 14-21 iunie 2022, in intervalul orar

9% -15% ]a secretariatul colegiului si va contine urmitoarele documente:

a) Cerere de inscriere la concurs adresata conducdtorului institutiei publice

organizatoare;

b) Copia certificatului de nastere, copia actului de identitate sau orice alt document

care atesta identitatea, copii dupd documente care atestda schimbarea numelui,

c) Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta

efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice;



d) Copia carnetului de munca, conform cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta
care sa ateste vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) Cazierul judiciar eliberat cu cel mult 6 luni anterior datei derularii concursului;

f) Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) Curriculum vitae;

- Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data,
numele candidatului si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

- Actele prevazute la pct. III lit. b) si c¢) vor fi prezentate si in original in
vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea, de catre secretarul
comisiei de concurs.

- Documentele vor fi indosariate in ordinea de mai sus mentionata intr-un
dosar cu sina, iar filele trebuie numerotate. Numarul de file va fi consemnat
n opis.

IV.  Probele de concurs:
e Concursul pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu consti in 3 etape
succesive dupa cum urmeaza:

- Selectia dosarelor de Inscriere;

- Proba scrisa, care consta in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului
in vederea ocuparii postului vacant pentru care candideaza. Punctajul
maxim este de 100 puncte. Durata probei este de 1 ora.;

- Interviul, care se noteaza pe baza criteriilor: abilitati si cunostinte impuse de
functie, motivatia, comportamentul in situatiile de criza, initiativa si creativitate.
Punctajul maxim este de 100 puncte.

e Fiecare proba este eliminatorie.Sunt declarati admisi la proba scrisa, respectiv la interviu
candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte la fiecare proba. Candidatii care nu obtin
minim 50 de puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba urmatoare. Punctajul
final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.

e Seconsidera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia
ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

e Lapunctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisa, iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou
interviu In urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:
1. Selectia dosarelor depuse: 24 iunie 2022,.ora 8%
2. Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 24 iunie 2022, ora 9%,

3. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 24 iunie 2022, in
intervalul orar 9%0-11%

4. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse 24 iunie 2022, ora 11%°.

5. Sustinerea probei scrise: 29 iunie 2022, intre orele 13%°— 14%,



6. Afisarea rezultatelor probei scrise: 29 iunie 2022, ora 14%,

7. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 29 iunie 2022, intre orele
143016,

8. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 29 iunie 2022, ora 17,

9. Sustinerea interviului: 30 iunie 2022, ora 11%,

10. Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 30 iunie 2022, ora 13%.,

11. Afisarea rezultatelor finale: 30 iunie 2022, ora 15%

V. Informatii privind postul conform art. 17 din Codul Muncii — republicat:

- Durata si conditiile muncii: norma intreaga, durata timpului de lucru fiind de
8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptdimana in conditii normale de lucru:

- Concediul de odihna si durata acestuia se acorda anual in conformitate cu
prevederile Codului Muncii — republicat si a legilor speciale (daca este
cazul).

VI.  Conditii de ocupare si atributiile postului:

CONDITI GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sd indeplineasca urmatoarele
conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului
nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

are cetdtenia romana, cetdtenie 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 reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzdtoare 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 condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie,
care |-ar face incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Conditii de studii: absolvirea, cu examen de diploma, a unei institutii de Invatamant
superior- inginer/subinginer, economist;

Abilitati foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice;

Vechime: 2 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului.



FISA POSTULUL:
Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Tncadrarea: Personal didactic auxiliar

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului si
corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unitatii de invatamant.

Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru compartimentul administrativ in
corelatie cu planul managerial al unitatii si 1l aduce la cunostinta directorului si
subordonatilor

Se implicad nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald Impreuna cu directorul scolii In
vederea stabilirii necesitatilor unitatii din punct de vedere administrativ si al dotarilor bazei
logistice si materiale a acesteia;

Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului
functional.

Se implica nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald impreuna cu directorul scolii Tn
vederea stabilirii necesitatilor unitatii din punct de vedere administrativ si al dotarilor bazei
logistice si materiale a acesteia;

Folosirea TIC in activitatea de proiectare.

Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii necesare
procesului instructiv educativ si activitatilor serviciului administrativ

Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.
Elaboreaza impreund cu directorul scolii grafice de control pentru personalul din subordine
Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiend

Ia masurile necesare pentru a se efectua reparatii curente si capitale

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.

2.2.

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

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite ( propuneri de casare)

Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si dezinsectiei, precum
si a unor obiecte de inventar , pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural sportive;
Se preocupa de aprovizionarea cantinei.

Respinge documentele de miscare a valorilor materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe,
ce nu corespund realitatii, informand conducerea scolii.

Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei , pe
care le repartizeaza pe subgestiuni si fine evidenta acestora pe surse de finantare, listeaza
lunar intrarile, iesirile, centralizatorul.



2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.
Se preocupa de elaborarea documentatiei necesare conform normelor in vigoare, pentru
realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu
aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului — sef al scolii

2.4. Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar al
acesteia si in evidentele contabile.
Efectueaza inregistrari in fisele de magazie,cu exceptia documentelor neaprobate
Realizeaza , impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoala, inventarierea
anuald a bazei materiale a scolii
Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmareste utilizarea rationald a energiei
electrice, combustibilului, apei si a materialelor consumabile din unitate.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Relationarea eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreund cu personalul din
subordine;
Tntretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatamant
Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoala, evitand orice dispute cu terte
persoane

3.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu
elevii, personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii).
Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori , parintii si
partenerii economici si sociali ai scolii.
Avre spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele cu care vine Th contact in
unitate

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personald, initiativa si creativitate in
activitatile pe care le desfagoara

4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu , aratand disponibilitate in
investitia resurselor umane

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin
formare continua/perfectionare.
Arata competenta in coordonarea activitatii de curatenie si reparatii din unitate ;
Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreuna cu tot personalul scolii , venind cu idei
originale sau popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROI;
Incurajeazi disciplina muncii personalului din subordine;
Evita orice conflict din unitate.



5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.
Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale compatibile serviciului
administrativ ;
Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea scolii
Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al scolii §i vine cu propuneri
pentru imbunatatirea acestuia

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
Initiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali,
urmarind derularea acestora in parametrii scopului urmarit.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.
Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii, incheind contracte de
sponsorizare cu acestia, cu aprobarea conducerii unitatii
Tine legatura cu Asociatia de parinti a scolii in vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor
scolii si atragerea de fonduri extrabugetare

6. CONDUTA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
Adopta o atitudine cooperanta si da dovada de tact si diplomatie atat in relatiile cu
personalul unitatii cat si cu persoanele din afara unitatii

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Respectarea deontologiei profesionale, un comportament care respecta regulile si codul etic
al scolii.

Informatii suplimentare se obtin la secretariatul colegiului cu sediul in Miercurea-Ciuc, str.
Tudor Vladimirescu, nr.40, la numérul de telefon 0266312570 in intervalul orar 10%0-14%
e-mail contact@cnogoga.ro.

Director,
Dumbrava Magdalena-Camelia



