COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC
~REGINA MARIA” DEVA

Nr. 509 din 02.02.2017

ANUNT CONCURS

Colegiul National Pedagogic ,Regina Maria” din Deva organizeazsi, in perioada 82.03.2017 ~
03.03.2017, la sediul sau din Mun. Deva. str. G. Baritiu, nr.2, councurs pentru ocuparea, pe perioadi
nedeterminatd, a postului vacant de administrator de patrimoniu (studii superioare) — personal didactic
auxiliar - corespunzitor functiei contractuale de executie.

Dosarele pentru inscriere in vederea participarii Ia concurs vor putea fi depuse, in perioada 09.02.2017 —
22.02.2017, intre orele 10,00-12,00, la Secretariatul Colegiului National Pedagogic “Regina Maria” din Deva
si trebuie si continil in mod obligatoriu urmitoarele documente:

a) cerere de Inscriere la concurs adresatd directorului institutiei;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrmt legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea condiiilor specifice ale postului;

d) carnetul de munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munc, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-1 faca incompatibil
cu functia pentru care candideaza;

{) adeverin{d medicala care sa ateste starea de sinatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate: adeverinta
trebuie s& contind, In clar, numéarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii;

g) curriculum vitae.

Actele prevazute la lit.b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea,

Dosarele care nu indeplinesc conditiile de participare si care nu contin documentele solicitate mai sus, vor fi respinse
in cadrul selectiei ce se va organiza de catre Comisia de concurs 1n termen de maximum 2 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu
pénd la data desfasurdrii primei probe a concursului.

Candidatii trebuie s indeplineasca:
a) - conditiile generale: - studii superioare, in profilul postului (conform Legii nr.1/2011);

b) - conditiile specifice: — Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;
- cunostinte de operare pe calculator in limbaje specifice (gestiune);
- Abilitédti de comunicare si relationare;

- Abilitdti de coordonare a echipelor;
- Capacitate de gestionare a timpului i prioritatilor.

- Disponibilitate la timp de lucru prelungit.
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~REGINA MARIA” DEVA

Conditit de participare:

@

are cetdfenia romand, cetéfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia;

cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiy;

are o stare de séinatate corespunzétoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

nu a fost condamnatd definitiv pentru s@varsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau 1n legiturd cu serviciul, care Impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

TIPUL PROBELOR DE CONCURS:

Proba scrisd - sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte din 100 de puncte;

Interviu - sunt declarati admisi candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte din 100 de puncte;

Concursul pentru ocuparea postului mentionat consta in trei etape, dup cum urmeazi:

I. Selectia dosarelor de inscriere: 22.02.2017, ora 12,00 — 13,00

Afisarea rezultatelor selectiei: 22.02.2017, ora 14,00
Contestatii: 22.02.2017, intre orele 14,00 — 15,00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: 22.02.2017, ora 16,00

{l. Proba serisé: in data de 02.03.2017 intre orele 11,00-13,00

Afisarea rezultatelor probei scrise: 02.03.2017, ora 14,00
Contestatii: 02.03.2017, intre orele 14,00 — 15,00
Afisarea rezultatelor dupi contestatii: 02.03.2017, ora 16,00

1. Interviul: in data de 03.03.2017, incepand cu ora 11,00

Afisarea rezultatelor interviului: 03.03.2017, ora 13,00
Contestatii: 03.03.2017, intre orele 13,00 — 14,00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii: 03.03.2017, ora 16,00

Afisarea rezultatelor finale: 06.03.2017, ora 10,00.

Se pot prezenta la urmétoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Str. Gh. Baritiu, nr. 2, 330065-DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel/Fax: +4 (0) 254.216.826
Ipedsdd@yahoo.com http://www.sabindragoi.ro




BIBLIOGRAFIE:

- Legeanr.319/2006 - Legea securitatii si sanatétii in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare,
Cap. HI- Sectiunea I, Cap. IV . ,

- Legea 53/2003 — Codul muncii, actualizatd ( Art.247- 252, art. 253-257)

- Legea nr.477/2004 — privind codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice: cap.ll — Norme generale de conduita profesionald a personalului contractual;

- Legea 82/1991 — Legea contabilitatii, actualizati( cap.]);

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

- Legea nr.22/1969, actualizata in 2016 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritétilor sau institutiilor publice;

- 0.U.G. 98/2016 - privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de lucridri publice si a contractelor de concesiune de servicii, actualizati;

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

- Legea nr. 1/2011- Legea educatiei nationale(art. 112);

- 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, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare( Cap. I, Cap. II

sectiunea 6);

- Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizatd( Cap. V);

- Hotardrea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale.

TEMATICA:

. Obligatiile generale ale angajatorului privind securitatea si sdnatatea in munci;

. Obligatiile lucratorului privind securitatea si sanétatea In munci;

. Raspunderea disciplinard si rispunderea patrimoniala ;

. Conduita profesionald a personalului contractual ;

. Generalitati privind Legea contabilititii ;

. Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor , datoriilor si capitalurilor proprii;
. Conditii privind angajarea gestionarilor; Garantii; Raspunderi;

. Proceduri de atribuire a Contractelor de achizitii publice ; Documentatia de atribuire, criterii de atribuire a
contractelor de achizitii publice; Dosarul de achizitii publice;

9. Valoarea de intrare a mijloacelor fixe;

10. Baza materiala a invatdmantului preuniversitar de stat;

11. Acordarea de produse lactate si panificatie pentru elevii din invatamaéntul de stat;

12. Obligatii generale privind apérarea impotriva incendiilor;

13. Selectia, angajarea si pregétirea personalului de paza;

14. Gestionarea bunurilor materiale.

O~ O\ L B LN

Informatii suplimentare se pot obtine la Serviciul Secretariat - tel 0254216826
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COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC
~REGINA MARIA” DEVA

FISA POSTULUI - ADMINISTRATOR PATRIMONIU

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile  ulterioare, in baza Ordinului MEN nr.3597/2014 —

Anexa 14, privind modificarea §i completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin OMECTS

nr.6143/2011, in temeiul contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numirul , se incheie astdzi,
, prezenta fisé a postului:

Numele i prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: :
Decizia de numire:
Incadrarea; ;
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime: IN MUNCA: INUNITATE:
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitiii scolare.

(2)I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitétii conform specificului postului.
1.2. Realizarea planificdrii activita{ii de distribuire a materialelor i accesoriilor mnecesare desfisuririi activitdtii personalului din unitatea de
invatdmant.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de Ingrijire si pazi din unitatea de invatamant.
1.4. Elaborarea tematicii i a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unititii, pentru toate problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unititii de Invifimant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a
unitétii de invatamant.
2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile.
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de invatamant.
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unititii de invatamant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relagiile cu personalul unitatii de invatamant.
3.3. Asigurarea comunicirii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobandite prin formare continud/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea §i implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea proiectului institutional.
5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitii.
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale i civice:
- limbaj, tinutd, respect, comportament, etc.;
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

(3. ALTE ATRIBUTI

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invafamant, salariatul este obligat s indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum $i si
respecte normele, procedurile de sndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:
Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea
disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Am luat la cunostingi,
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