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Nr. 7598/12.08.2016
ANUNȚ CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL

Colegiul Național Sportiv ”Cetate” cu sediul în: loc. Deva  str. Axente Sever, nr. 3, jud. Hunedoara organizează concurs pentru ocuparea următoarelor posturi contractuale aprobat prin H.G. nr. 286/2011, modificat şi completat de H.G. nr. 1027/2014, în cadrul instituţiei.
Denumirea posturilor: post vacant contractual pe perioadă nedeterminată
-    2    posturi muncitor necalificat 
-    1    posturi îngrijitor   
Condiţii specifice de participare la concurs:

-nivelul studiilor: gimnaziale / liceale
-vechime în specialitate studiilor necesare ocupării postului:-
Denumirea posturilor: post vacant contractual pe perioadă nedeterminată

-    2    posturi de paznic 

Condiţii specifice de participare la concurs:

-nivelul studiilor: gimnaziale / liceale

-să fie atestat profesional conform Legii 333/2003 ( certificat calificare agent pază, atestat agent pază) 
-vechime în specialitate studiilor necesare ocupării postului:-

Denumirea postului: post vacant contractual pe perioadă nedeterminată

-1 post șofer 

Condiţii specifice de participare la concurs:

-nivelul minim al studiilor: absolvent al Școlii Profesionale auto sau certificat de calificare în domeniul auto. 

          -certificat de pregătire profesională a conducătorului auto (CE ȘI DE)

          -posesor permis de conducere categoria BE,  CE, DE

-vechime în specialitate necesară ocupării postului: 5 ani
Denumirea posturilor: post vacant contractual pe perioadă nedeterminată

-    1    post administrator financiar 

Condiţii specifice de participare la concurs:

-nivelul studiilor: studii superioare absolvite cu diplomă de licență în domeniul economic 
-vechime în specialitate studiilor necesare ocupării postului: 3 ani
Denumirea posturilor: post vacant contractual pe perioadă nedeterminată

-    0,5    post magaziner 

Condiţii specifice de participare la concurs:

-nivelul studiilor: liceale cu diplomă de bacalaureat
-vechime în specialitate studiilor necesare ocupării postului: minim 6 luni vechime în specialitate
Data, ora şi locul de desfăşurare a concursului:
Proba scrisă: - data de 09.09.2016, ora 14,00 (pentru posturile de administrator financiar și magaziner ) la sediul C.N.S. ”Cetate” Deva
Proba practică:- data de 09.09.2016 ora 10,00,  ( pentru posturile de paznic şi șofer), la sediul C.N.S. ”Cetate” Deva
Proba practică:- data de 09.09.2016 ora 14,00 ( pentru posturile de îngrijitor și muncitor necalificat), la sediul C.N.S. ”Cetate” Deva
Proba de interviu:- data de 15.09.2016, ora 10,00,  ( pentru posturile de îngrijitor și muncitor necalificat), la sediul C.N.S. ”Cetate” Deva 
Proba de interviu:- data de 15.09.2016, ora 14,00 (pentru posturile de administrator financiar și magaziner ) la sediul C.N.S. ”Cetate” Deva
Proba de interviu:- data de 15.09.2016, ora 16,00 ( pentru posturile de paznic şi șofer), la sediul C.N.S. ”Cetate” Deva
Data limită până la care candidaţii vor depune actele pentru dosarul de concurs este  01.09.2016, la sediul Colegiului Național Sportiv ”Cetate” Deva, Str. Axente Sever nr.3, Localitatea Deva, Jud. Hunedoara
Date contact: secretariat C.N.S. ”Cetate” Deva, tel: 0254217015, e-mail cnscetate@yahoo.ro, CIF 4374695
DIRECTOR,
Prof. Adrian Cristian LIGA
 CONDIŢII DE PARTICIPARE

                   În vederea participării la concursul pentru ocuparea posturilor vacante  de :

· ÎNGRIJITOR
· MUNCITOR NECALIFICAT
       CONDIȚII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs :

a) să aibă cetăţenia română,  cetăţenie a altor state membre al Uniunii Europene sau a statelor aparținând  Spaţiului Economic European și domiciliul în România;

b) cunoaște limba română, scris și vorbit ;
c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale ;
d) are capacitate deplină de exerciţiu ;
e) are  o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;
f)     îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea.
CONDIȚII SPECIFICE  DE PARTICIPARE la concurs :

1. Dovedește cunoștințe și abilități profesionale necesare pentru a îndeplini, în mod optim, sarcinile și atribuțiile de serviciu ;

2. Gestionează bunurile, efectuează lucrări de îngrijire a sectorului, rezolvă problemele sau dificultățile intervenite în activitatea curentă prin identificarea soluțiilor adecvate, respectă termenele impuse și / sau cuvenite în îndeplinirea sarcinilor și lucrărilor, dovedește inventivitate în găsirea unor căi de optimizare a activității desfășurate.

3. Comunică în mod clar, coerent și eficient, în formă scrisă și orală. Explică cu claritate sarcinile și obiectivele stabilite. Reprezintă în limitele competenței, unitatea școlară.

4. Respectă programul de lucru. Își organizează eficient propria activitate. Utilizează eficient și cu responsabilitate resursele materiale și echipamentele din dotare.

5. Respectă atribuțiile, sarcinile, deciziile și regulamentele interne. Respectă normele, procedurile de sănătate și securitate a muncii pentru toate tipurile de activități desfășurate în cadrul unității precum și pentru sarcinile suplimentare.

Dosarul de concurs va conține  următoarele documente : 

a) cererea de înscriere la concurs  adresată conducătorului autorității sau instituției publice organizatoare;
b) copia  actului de identitate sau ori ce alt document care atestă identitatea potrivit legii, după caz;

c) copiile  documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitat de autoritatea sau instituția publică; 
d)  carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care  atestă vechimea în muncă, în meserie și/sau în specialitatea studiilor în copie;
e)  cazierul judiciar, sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pe care candidează ( până la data desfăşurării primei probe de concurs se aduce originalul).
f)  adeverinţă medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate ;

g) curriculum vitae;


Actele prezentate la alin. b) , c ) și  d) vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformității copiilor cu acestea

TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA
recomandate candidaţilor înscrişi la concursul organizat 
în vederea ocupării   posturilor de îngrijitor / muncitor necalificat 
TEMATICA:
· Drepturile angajatului;

· Obligaţiile angajatului;

· Încetarea contractului individual de muncă;
· Răspunderea disciplinară. Sancţiunile disciplinare ale salariaţilor;
· Curăţarea şi igienizarea spaţiilor, băi, holuri , birouri, vestiare
· Tehnologia curăţeniei; 
· Curăţirea spaţiilor de folosire comună;
· Echipamente şi materiale folosite în procesul de curăţenie;
· Obligaţiile şi drepturile angajaţilor  pe linia securităţii şi sănătăţii în muncă ;
· Norme generale de conduită profesională a personalului contractual.
 

BIBLIOGRAFIA:
 

· Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii , republicata  - art 39, art.40, 55-57; art. 247-248;
· Norme Generale de Protecţie a muncii – capitolul I şi capitolul II – Titlul II
· Regulamentul de Organizare și Funcționare al Colegiului Național Sportiv ”Cetate” Deva 

· Legea nr. 477 din 8 noiembrie 2004 – Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice.
 
CONDIŢII DE PARTICIPARE

                   În vederea participării la concursul pentru ocuparea postului vacant  de :

· șofer

       CONDIȚII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs :

a)   să aibă cetăţenia română,  cetăţenie a altor state membre al Uniunii Europene sau a statelor aparținând  Spaţiului Economic European și domiciliul în România;

b) cunoaște limba română, scris și vorbit ;
c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale ;
d) are capacitate deplină de exerciţiu ;
e) are  o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;
f) îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea.
CONDIȚII SPECIFICE  DE PARTICIPARE la concurs :

- Dovedeşte cunoştinţe şi abilităţi profesionale necesare pentru a îndeplini, în mod optim, sarcinile şi atribuţiile de serviciu;

- Îşi actualizează  permanent cunoştinţele profesionale şi valorifică  experienţa dobândită;

- Întreţine în stare de funcţionare maşinile din dotare;

- Asigură transportul pentru aprovizionarea cantinei şi a şcolii cu materialele necesare în funcţie   de solicitări,  răspunde de marfa achiziționată cantitativ și calitativ și o predă la magazie împreună cu documentele aferente;

- Asigură transportul salariaţilor la Inspectoratul Şcolar şi la alte instituţii pentru probleme de serviciu, la concursuri și competiții pentru toate disciplinele sportive, colaborează cu însoțitorii grupurilor de elevi sportivi; 

- Se preocupă de economisirea combustibilului, lubrifianţilor, materialelor de întreţinere si pieselor de schimb;

- Efectuează reparaţii curente, de întreţinere și curățenie a autovehiculului;

- Asigură vizarea zilnică a foilor de parcurs de către reprezentantul unităţii şi de către beneficiarii curselor;

- Predă foile de parcurs din ziua respectivă, după efectuarea tuturor operaţiunilor, la sfârşitul programului, administratorului unităţii de învăţământ, responsabilului cu  parcul auto;

- Rezolvă problemele sau dificultăţile intervenite în activitatea curentă prin identificarea soluţiilor adecvate;

  -  Respectă termenele impuse şi/sau cuvenite  în îndeplinirea sarcinilor şi lucrărilor;

                -  Dovedeşte inventivitate în găsirea unor căi de optimizare a activităţii desfăşurate;

                -  Comunică în mod clar, coerent şi eficient, în formă scrisă şi orală;

                -  Explică cu claritate sarcinile şi obiectivele stabilite;

                -  Reprezintă, în limitele competenţei, unitatea şcolară;

                -  Respectă programul de lucru, 7,00 – 15,00
· Programul zilnic este modificat în funcţie de cerinţele specifice ale unităţii, activitatea desfăşurându-se conform programarilor conducătorului parcului auto;
- Îşi organizează eficient propria activitate;
- Utilizează  eficient şi cu responsabilitate  resursele materiale şi echipamentele din dotare;
- Respectă  atribuţiile, sarcinile, deciziile şi regulamentele interne;
-Respectă normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii  pentru toate tipurile de   activităţi       desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ precum şi pentru sarcinile suplimentare.
Dosarul de concurs va conține  următoarele documente : 

a) cererea de înscriere la concurs  adresată conducătorului autorității sau instituției publice organizatoare;
b) copia  actului de identitate sau ori ce alt document care atestă identitatea potrivit legii, după caz;

c) copiile  documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitat de autoritatea sau instituția publică; 
d)  carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care  atestă vechimea în muncă, în meserie și/sau în specialitatea studiilor în copie;
e)  cazierul judiciar, sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pe care candidează ( până la data desfăşurării primei probe de concurs se aduce originalul).
f)  adeverinţă medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate. Pentru conducătorii auto – analize medicale conform fișei Tip A (B) și aviz psihologic ;

g)  permis de conducere toate categoriile și copii xerox ale acestora ;

h) curriculum vitae;


Actele prezentate la alin. b) , c ) și  d) vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformității copiilor cu acestea

TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA
recomandate candidaţilor înscrişi la concursul organizat 
în vederea ocupării   postului  de șofer 

TEMATICA:
i. Cunoștințe de legislație rutieră;

ii. Cunoștințe de mecanică auto;

iii. Timpul de conducere;

iv. Pauze și perioade de odihnă.

BIBLIOGRAFIA:
 

· Ordonanța de Urgență nr.195/2002 republicată în M.O., partea I, 670 din 03.08.2006 privind circulația pe drumurile publice – Textul actualizat în baza actelor normative modificatoare, publicate în M.O., partea I, până la 31 ianuarie 2011 (Noul cod rutier);

· Curs legislație rutieră, mecanică, prim ajutor, conduită preventivă. Editura SHIK 2014;

· Chestionar pentru obținerea permisului de conducere auto – Editura Național 2014;

· Reglementări Naționale în domeniul Transporturilor Rutiere – IFPTR 2006;

· Manualul șoferului – IFPTR 2005.

 

CONDIŢII DE PARTICIPARE

                   În vederea participării la concursul pentru ocuparea posturilor  vacante  de :

· paznic
       CONDIȚII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs :

a)  să aibă cetăţenia română,  cetăţenie a altor state membre al Uniunii Europene sau a statelor  aparținând  Spaţiului Economic European și domiciliul în România;

b)  cunoaște limba română, scris și vorbit ;
are vârsta minimă reglementată de prevederile legale ;
b) are capacitate deplină de exerciţiu ;
c) are  o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;
d) îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;
e) nu a fost condamnat definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea.
CONDIȚII SPECIFICE  DE PARTICIPARE la concurs :
- Dovedeşte cunoştinţe şi abilităţi profesionale necesare pentru a îndeplini, în mod optim, sarcinile şi atribuţiile de serviciu;
- Răspunde de toate sectoarele, asigurând paza şi securitatea lor,

- Îşi actualizează  permanent cunoştinţele profesionale şi valorifică  experienţa dobândită;
- supraveghează starea şi mişcarea bunurilor aflate în raza de acţiune;

- permite accesul persoanelor numai în conformitate cu dispoziţiile stabilite de conducerea unităţii;
- Controlează formele legale de intrare – ieşire a bunurilor;

- La intrarea in schimb controleaza toate spatiile din dotare;
- Răspunde de integritatea dotărilor şi perfecta funcţionare a pichetelor de incendii potrivit normelor de prevenire şi stingere a incendiilor;

- Ia primele măsuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor şi a valorilor în caz de dezastre;
- În afara orelor stabilite prin program, interzice accesul oricăror persoane străine, cu excepţia persoanelor autorizate şi a părinţilor elevilor (condiţionat de acceptul de principiu al conducerii unităţii);
- Respectă graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea unităţii;

- Respectă consemnul general al postului;
- Poartă uniforma şi însemnele distinctive numai în timpul serviciului;
- Întocmeşte procesul verbal de predare – primire şi raportează neregulile constatate conducerii şcolii si administartorului;

- Predă administratorului, în cazul plecării in concediu de odihnă sau al părăsirii locului de muncă  din diferite motive;

-Rezolvă problemele sau dificultăţile intervenite în activitatea curentă prin identificarea soluţiilor adecvate;
- Respectă termenele impuse şi/sau cuvenite  în îndeplinirea sarcinilor şi lucrărilor;
- Dovedeşte inventivitate în găsirea unor căi de optimizare a activităţii desfăşurate;
- Comunică în mod clar, coerent şi eficient, în formă scrisă şi orală;
​-  Explică cu claritate sarcinile şi obiectivele stabilite;
- Reprezintă, în limitele competenţei, unitatea şcolară;
- Respectă programul de lucru   7,00 – 19,00             19,00 – 7,00

-Programul zilnic este modificat în funcţie de cerinţele specifice ale unităţii, activitatea desfăşurându-se     la poartă;
- Îşi organizează eficient propria activitate;
- Utilizează  eficient şi cu responsabilitate  resursele materiale şi echipamentele din dotare;
- Respectă  atribuţiile, sarcinile, deciziile şi regulamentele interne;
- Respectă normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii  pentru toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ precum şi pentru sarcinile suplimentare.
Dosarul de concurs va conține  următoarele documente : 

a) cererea de înscriere la concurs  adresată conducătorului autorității sau instituției publice organizatoare;
b) copia  actului de identitate sau ori ce alt document care atestă identitatea potrivit legii, după caz;

c) copiile  documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitat de autoritatea sau instituția publică; 
d)  carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care  atestă vechimea în muncă, în meserie și/sau în specialitatea studiilor în copie;
e)  cazierul judiciar, sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pe care candidează ( până la data desfăşurării primei probe de concurs se aduce originalul).
f)  adeverinţă medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate, cu mențiunea “ apt pentru postul de paznic”) ;
g)   să fie atestat profesional conform Legii 333/2003 ( certificat calificare – agent pază, atestat agent pază)
h)    curriculum vitae;


Actele prezentate la alin. b) , c ) și  d) vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformității copiilor cu acestea

TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA
recomandate candidaţilor înscrişi la concursul/examenul organizat 
în vederea ocupării a  posturilor de paznic
TEMATICA:
· Drepturile angajatului;

· Obligaţiile angajatului;

· Încetarea contractului individual de muncă;
· Răspunderea disciplinară. Sancţiunile disciplinare ale salariaţilor;
· Obligaţiile şi drepturile angajaţilor  pe linia securităţii şi sănătăţii în muncă.
· Răspunderi şi sarcini – Capitolul IX – Legea 333/2003
 BIBLIOGRAFIA:
 Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii , republicata  - art 39, art.40, 55-57; art. 247-248;
· Norme Generale de Protecţie a muncii – capitolul I şi capitolul II – Titlul II
· Regulamentul de Ordine Interioară a unităţii de învăţământ
· Legea 333/2003, paza obiectivelor, bunurilor, valorilor şi protecţia persoanelor 
 
CONDIŢII DE PARTICIPARE

                   În vederea participării la concursul pentru ocuparea postului vacant  de :

· Administrator financiar

       CONDIȚII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs :

h) să aibă cetăţenia română,  cetăţenie a altor state membre al Uniunii Europene sau a statelor aparținând  Spaţiului Economic European și domiciliul în România;

i) cunoaște limba română, scris și vorbit ;
j) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale ;
k) are capacitate deplină de exerciţiu ;
l) are  o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;
m)     îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;
n) nu a fost condamnat definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea.

CONDIȚII SPECIFICE PENTRU PARTICIPARE LA CONCURS

· studii superioare absolvite cu diploma de licență în domeniul economic (vechime cel puţin 3 ani în specialitate);

· cunoştinţe operare PC (MS Office, operare baze de date,  navigare Internet), programe de contabilitate, salarizare;

· abilităţi de comunicare, relaţionare şi învăţare;

· capacitate de gestionare a timpului şi priorităţilor.

         DIFICULTATEA OPERAȚIUNILOR SPECIFICE POSTULUI

1. APTITUDINI NECESARE:

b. Capacitatea de organizare a muncii

c. Organizare și coordonare

d. Analiză și sinteză

e. Planificare și acțiune strategică

f. Control și depistare a deficiențelor

g. Rezolvarea eficientă a obiectivelor și problemelor

h. Excelentă comunicare orală și scrisă

i. Lucrul eficient în echipă, atât ca lider cât și ca membru al acesteia

j. Bună capacitate de relaționare cu superiorii, colegii, subordonații și publicul general

k. Bune abilități de gestionare a resurselor umane

l. Capacitatea de consiliere și îndrumare

m. Abilități de mediere și negociere

n. Gestionarea  eficientă  a resurselor alocate

o. Abilitatea de a lucra sistematic, precizie, îndemânare de lucru cu cifrele

p. Capacitatea de a prelucra informațiile, de a le interpreta și de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali

q. Corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principială în relațiile cu oamenii 

2. COMPORTAMENTUL ȘI CONDUITA

r. Să aibă un comportament și o conduită adecvată unei  instituții de învățământ atât față de copii, cât și față de colegi

s. Să respecte cu strictețe normele de igienă, protecția muncii și PSI

3. CERINȚE PSIHOLOGICE

t. Asumarea responsabilităților

u. Rezistența la sarcini repetitive

v. Adaptare la sarcini de lucru schimbătoare

w. Echilibru emoțional

ATRIBUŢII GENERALE SPECIFICE POSTULUI 

- Respectarea planurilor manageriale ale şcolii

- Implicarea în proiectarea activităţii şcolii, la nivelul compartimentului financiar

- Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare

- Folosirea tehnologiei informatice în proiectare

- Organizarea activităților

- Înregistrarea și prelucrarea informatică periodică a datelor în programul de contabilitate

- Monitorizarea activității

- Consilierea /îndrumarea și controlul periodic al personalului care gestionează valori materiale.

- Alcătuirea de proceduri

- Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului

- Raportarea periodică pentru conducerea instituției

-Asigurarea transparenței deciziilor din compartiment

-Evidența, gestionarea și arhivarea documentelor

- Asigurarea interfeţei privind licitațiile sau încredințările directe

- Nivelul şi stagiul propriei pregătiri profesionale

- Formare profesională şi dezvoltare în carieră
- Participarea la instrurile organizate de inspectorul şcolar.
- Planificarea bugetară prin prisma dezvoltării instituţionale şi promovarea imaginii şcolii

- Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind activitatea compartimentului
- Îndeplinirea altor atribuţii dispuse de şeful ierarhic superior şi/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea derulării în bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de responsabilitate
 - Respectarea RI, normelor şi procedurilor de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU pentru toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ.

- Manifestarea atitudinii morale şi civice ( limbaj, ţinută, respect, comportament).

- Respectarea şi promovarea deontologiei profesionale

Bibliografia:
-LEGEA  Educaţiei Naţionale nr. 1 / 2011;

-LEGEA nr. 53 din 24.01.2003-Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare-republicată;

-LEGEA nr. 82/ 1991 Legea contabilităţii (republicată);

-Legea 500/2002-privind finanţele publice, cu modificări şi completări;

-H.G. 500/2011-Registrul General de Evidenţă a Salariaţilor;

-Legea 273/29.06.2006-privind finanţele publice locale, publicate în M.Of. 618/18.07.2006;

-Legea 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Colegiului National Sportiv „Cetate”

- Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ cu program sportiv suplimentar, aprobat prin Ordinul MECTS nr. 5570 din 7 octombrie 2011 
-Ordinul Ministrului  Finanţelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv şi a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea de control financiar preventiv propriu;

-Ordinul Ministrului Finanţelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările şi completările ulterioare;

– Ordinul Ministrului Finanţelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, publicat în M.OF. 37/2003, cu modificări şi completări;

-Ordonanţa Guvernului-OG 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv modificată şi completată de Legea 234/2010 pentru modificarea şi completarea;

- H.G. 1447/2007 privind aprobarea Normelor financiare pentru activitatea sportiva cu modificarile si completarile ulterioare;
- Hotărârea nr. 1860/2006 privind drepturile şi obligaţiile personalului autorităţilor şi instituţiilor publice pe perioada delegării şi detaşării în altă localitate, precum şi în cazul deplasării, în cadrul localităţii, în interesul serviciului;
-H.G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea şi duratele normale de funcţionare a mijloacelor fixe;

-Ordin MFP nr. 2861/2009 privind inventarierea anuală a patrimoniului;

-Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

-H.G. nr. 395/2016 – aprobarea  normelor de aplicare a prevederilor Legii 98/2016;

-Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

-LEGEA 284/28.12.2010 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice;

-LEGEA  nr. 285/ 2010 privind salarizarea în anul 2011 a personalului plătit din fonduri publice;

-Legea 40/2011-pentru modificarea şi completarea Legii nr. 53/2003-Codul muncii publicat în M.Of.  nr. 225/2011;

-Ordin nr.42 din 13.01.2011 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea prevederilor Legii nr.285/2010 privind salarizarea în anul 2011 a personalului plătit din fonduri publice;

-LEGEA nr. 118 / 2010 privind unele măsuri necesare în vederea restabilirii echilibrului bugetar;

-H.G. nr.1395/2010 privind finanţarea unităţilor de învăţământ preuniversitar de stat, finanţate din bugetele locale, pe baza standardului de cost pe elev/preşcolar pentru anul 2011;

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

TEMATICA 

1. Prevederi referitoare la investitii publice - conditii pentru includerea proiectelor de investitii in proiectul de buget 

2. Executia bugetara - principii. 
3. Finantarea si patrimoniul instituliilor publice. 
4. Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice;
5. Registrele de contabilitate;
6. Elemente privind aprobarea, depunerea şi componenţa situaţiilor financiare conform Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor  publice şi a planului de conturi pentru acestea;
7. Dispozitii privind controlul financiar preventiv - separarea atributiilor.
8. Conditii pentru angajarea gestionarilor. Raspunderi. 
9. Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitară a personalului platit din fonduri publice
10. Angajarea executarea contractului individual de munca
11.  lncetarea / modif icarea contractului individual de munca
12. Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii. 
13. Angajarea lichidarea ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice.
 Dosarul de concurs va conține  următoarele documente : 

a) cererea de înscriere la concurs  adresată conducătorului autorității sau instituției publice organizatoare;
b) copia  actului de identitate sau ori ce alt document care atestă identitatea potrivit legii, după caz;

c) copiile  documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitat de autoritatea sau instituția publică; 
d)  carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care  atestă vechimea în muncă, în meserie și/sau în specialitatea studiilor în copie;
e)  cazierul judiciar, sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pe care candidează ( până la data desfăşurării primei probe de concurs se aduce originalul).
f)  adeverinţă medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate ;

g) curriculum vitae;


Actele prezentate la alin. b) , c ) și  d) vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformității copiilor cu acestea

CONDIŢII DE PARTICIPARE

                   În vederea participării la concursul pentru ocuparea postului vacant  de :

· magaziner
       CONDIȚII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs :

a) să aibă cetăţenia română,  cetăţenie a altor state membre al Uniunii Europene sau a statelor aparținând  Spaţiului Economic European și domiciliul în România;

b) cunoaște limba română, scris și vorbit ;
c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale ;
d) are capacitate deplină de exerciţiu ;
e) are  o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;
f)     îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea.

CONDIȚII SPECIFICE PENTRU PARTICIPARE LA CONCURS

· studii medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat;

· varsta minima 21 de ani;

· cunostinte de contabilitate primara;

· cunostinte operare PC (MS Office, operare baze de date,  navigare Internet)
· minim 6 luni vechime in specialitate.
Dosarul de concurs va conține  următoarele documente : 

a) cererea de înscriere la concurs  adresată conducătorului autorității sau instituției publice organizatoare;
b) copia  actului de identitate sau ori ce alt document care atestă identitatea potrivit legii, după caz;

c) copiile  documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitat de autoritatea sau instituția publică; 
d)  carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care  atestă vechimea în muncă, în meserie și/sau în specialitatea studiilor în copie;
e)  cazierul judiciar, sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pe care candidează ( până la data desfăşurării primei probe de concurs se aduce originalul).
f)  adeverinţă medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate ;

g) curriculum vitae;


Actele prezentate la alin. b) , c ) și  d) vor fi prezentate și în original în vederea verificării conformității copiilor cu acestea


Bibliografie :


       1.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea 

    în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici, autorităţilor sau instituţiilor publice;
14. Ordin MFP nr. 2861/2009 privind inventarierea anuală a patrimoniului;
15. Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;
16. Legea 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;
17. Regulamentul de Organizare si Functionare al Colegiului National Sportiv „Cetate”
Tematica :

1. Norme privind activitatea de gestiune a bunurilor materiale;

2. Raspunderea gestionarilor in legatura cu gestionarea bunurilor institutiilor publice;

3. Atributiile gestionarilor in procesul de efectuare a inventarierii bunurilor material;

4. Documente financiar contabile utilizate in activitatea de gestiune a bunurilor materiale;

5. Obligatiile angajatuilor cu privier la respectarea normelor de sanatate si securitate in munca.

CALENDAR DE DESFĂȘURARE A  CONCURSULUI
Pentru posturile  declarate vacante

· Concursul constă în 3 etape succesive, după cum urmează: selecția dosarelor de înscriere,  proba scrisă și / sau  practică și interviu ;

· Organizarea și defășurarea concursului are loc la sediul Colegiului Național Sportiv ”Cetate” Deva;

	Nr. crt.
	Etape concurs
	Data / perioada

	1
	Depunerea dosarelor
	până la 01.09.2016,  ora 12,00

	2
	Selecția dosarelor
	02-05.09.2016 

	3
	Rezultatul selecției dosarelor
	05.09. 2016,  ora 12,00

	4
	Depunerea contestațiilor privind selecția dosarelor
	până la 05.09.2016,  ora 16,00

	5
	Afișarea rezultatelor după contestații
	06.09.2016,  ora 10,00

	6
	PROBA SCRISĂ pentru următoarele posturi: administrator financiar, magaziner
	09.09.2016, ora 14,00

	
	PROBA PRACTICĂ  pentru următoarele posturi:
paznic, șofer
muncitor necalificat, îngrijitor
	09.09.2016, ora 10,00

09.09.2016, ora 14,00

	7
	Rezultate proba scrisă / practică
	12.09.2016, ora 10,00

	8
	Depunerea contestațiilor – rezultate probă 

Scrisă / practică 
	până la 13.09.2016, ora 10,00

	9
	Afișarea rezultatelor după contestații
	14.09.2016, ora 10,00

	10
	Interviu pentru următoarele posturi
muncitor necalificat, îngrijitor
	15.09.2016, ora 10,00 

	
	administrator financiar, magaziner
	15.09.2016, ora 14,00

	
	paznic, șofer 
	15.09.2016, ora 16,00

	11
	Rezultat probă interviu
	16.09.2016, ora 10,00

	12
	Depunerea contestațiilor – rezultat interviu
	până la 16.09.2016, ora 16,00

	13
	Afișarea rezultatelor după contestații
	19.09.2016, ora 16,00

	14
	Afișarea rezultatelor FINALE
	20.09.2016, ORA 16,00  


Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului se face în termen de maxim o zi lucrătoare de la data finalizării probei.

Sunt declarați admiși la proba practică, pentru accesul în etapa următoare candidații care au obținut minim 50 de puncte.

După afișarea rezultatelor obținute la selecția dosarelor, proba practică, respectiv interviu, candidații nemulțumiți pot depune contestație în termen de cel mult o zi lucrătoare de la data afișării rezultatului selecției dosarelor, respectiv de la data afișării rezultatului probei  și a interviului, sub sancțiunea decăderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestațiile depuse se face prin afișarea la sediul Colegiului Național Sportiv ”Cetate” Deva, imediat după soluționarea contestațiilor.

În conformitate cu art. 32 din Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcțiilor contractuale și a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, aprobat prin HG nr.286/2011, cu modificările și completările ulterioare :

1) În situația contestațiilor formulate față de rezultatul selecției dosarelor, comisia de soluționare a contestațiilor va verifica îndeplinirea de către candidatul contestatar a condițiilor pentru participare la concurs în termen de maxim o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestațiilor până la ora 16 a zilei respective.

2) În situația contestațiilor formulate față de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia de soluționare a contestațiilor va analiza lucrarea sau consemnarea răspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar în termen de maxim o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestațiilor.

Rezultatele finale se afișează la sediul Colegiului Național Sportiv ”Cetate” Deva, în termen de maxim o zi lucrătoare de la expirarea termenului prevăzut la art. 32, alin.2 pentru ultima probă, prin specificarea punctajului final al fiecărui candidat și a mențiunii ”Admis” sau ”Respins.
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DEVA, Str. Axente Sever, nr. 3, jud. Hunedoara


Tel. 0254/217015; Fax 0254/235520


e-mail: cnscetate@yahoo.ro; web: www.cnscetatedeva.ro
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