> COLEGIUL NATIONAL

“MIHAI EMINESCU” PETROSANI

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Nr. 2390/05.09.2019

ANUNT

Avéand in vedere prevederile Hotirarii Guvernului Romaniei Nr. 286 din 23

martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
modificatd si completatd prin H.G. 1027 / 2014.

COLEGIUL NATIONAL “MIHAI EMINESCU” PETROSANI

Organizeazi in perioada 21-28.10.2019

Concurs pentru ocuparea unui (1) post vacant de
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU gradul 1,
durati nedeterminati, studii superioare economice sau tehnice

A. CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE la concurs:

a)

b)

c)
d)

e)

2)

are cetatenia romana, cetétenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
cunoaste limba roména, scris si vorbit;

are varsta minimad reglementaté de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de snatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

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

nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra
umanitdtii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu
serviciul, care impiedicd 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.

B. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:
Pentru ocuparea functiei de ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU, gradul 1,
perioada nedeterminati, trebuie indeplinite urmitoarele conditii minimale de studii :

- studii superioare economice saun tehnice
- cunostinte de operare pe calculator
- vechime de minim 5 ani in specialitatea postului.

C. TIPUL PROBELOR DE CONCURS

Proba scrisa
Proba practici
Interviu
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D. ORGANIZAREA CONCURSULUI
Organizarea si desfdsurarea concursului are loc la sediul Colegiului National
“Mihai Eminescu” Petrosani, str. 1 Decembrie 1918, nr.7 , dupid urmitorul
calendar:
e Depunerea dosarelor de inscriere — 07-11.10.2019 intre orele 9-14
e Afisarea rezultatelor selectiei de dosare: 16.10.2019, ora 14
Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele selectiei dosarelor: pani in data
de 17.10.2019, ora 14,
Afisarea rezultatelor la contestatii: 18.10.2019, ora 14;
Proba scrisa - 21.10.2019, ora 9.00
Afigarea punctajelor obtinute la proba scrisi -21.10.2019, ora 14.00
Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele probei scrise pand in data de
22.10.2019, ora 14.00;
Afisarea rezultatelor la contestatii: 22.10.2019, ora 16;
Proba practica - 23.10.2019, ora 9.00
Afigarea punctajelor obtinute la proba practicd - 23.10.2019, ora 14.00
Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele probei practice pani in data de
24.10.2019, ora 14.00;
Afigarea rezultatelor la contestatii: 24.10.2019, ora 16;
Interviu — 25.10.2019, ora 9
Afisarea punctajelor obtinute la interviu — 25.10.2019, ora 14;
Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele probei de interviu pani in data
de 28.10.2019, ora 14.00
Afisarea rezultatelor la contestatii: 28.10.2019, ora 16;
e Afisarea rezultatelor finale 28.10.2019, ora 16.
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Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se face in ziua finalizirii
probei.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba
scrisd, proba practicd si interviu. Pentru a trece la urmdtoarea probd candidatii
trebuie sd obtind minim 50 de puncte din 100 posibile la proba curentd.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd, proba practicd
respectiv interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o
zi lucrdtoare de la data afisdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisarii rezultatului probei scrise, probei practice si a interviului, sub sanctiunea
deciaderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor se face prin afisare la sediul Colegiului National “Mihai
Eminescu” Petrosani.

E. DOSARUL DE CONCURS

o Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 7-11.10.2019 — (in
intervalul orar 9 - 14) la secretariatul Colegiului National “Mihai Eminescu”
Petrosani, str. 1 Decembrie 1918, nr. 7, persoana de contact Toth Adriana,
telefon 0254541574.
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¢ DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:

I. Cererea de inscriere la concurs adresatd conducitorului institutiei publice
organizatoare;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, dupi caz;

3. Copie certificate de nastere si certificate de cisitorie daci este cazul;

4. Copiile documentelor care sé ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari si copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

5. Copia carnetului de munca, conformd cu originalul, sau, dupi caz, o adeverinta
care sd ateste vechimea in muncd, in meserie §i in specialitatea studiilor si a
postului;

6. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale care si-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

7. Adeverintd medicald care sa ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberati
cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate;

8. Curriculum vitae;

9. Recomandare de la ultimul loc de munca.

e Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

e in cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria raspundere ci nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pand la data desfasurdrii primei probe a concursului.

o Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munci sau,
dupé caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, vor fi prezentate si in original
in vederea verificdrii conformititii copiilor cu acestea.

e Filele se numeroteazi si se trece numarul de pagini In registrul de intrare-iegire

Nu se accepti depunerea de dosare incomplete

F. TEMATICA DE CONCURS:

1. Baza materiald a Invatamantului preuniversitar.

2. Proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica.

3. Criterii de atribuire a contractelor de achizitie publici.

4. Dosarul achizitiei publice.

5. Conditii privind angajarea gestionarilor.

6. Garantii si rdspunderi.

7. Executarea contractului individual de munci; Drepturi si obligatii ale salariatului.
Procedura de evaluare anuald a personalului contractual

8. Obligatiile lucritorilor cu privire la securitatea si sdnitatea in munc.

9. Inventarierea patrimoniului.

10. Predarea si primirea gestiunii de bunuri materiale.

11. Drepturi si obligatii in legaturd cu primirea, pistrarea, eliberarea bunurilor
materiale.
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12. Evidenta si distribuirea produselor lactate, de panificatie si a fructelor in scoli.
13. Efectuarea incasdrilor, platilor, intocmirea registrului de casa.

14. Obligatiile administratorului referitoare la apararea impotriva incendiilor.

15. Utilizarea aplicatiilor din suita Microsoft Office — word, excell.

16. Utilizarea aplicatiei SICAP — e-licitatie.

Bibliografia concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu

1

Legea sanatatii si securititii in muncé nr.319/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare;

* CAPITOLUL IV - Obligatiile lucratorilor;

« CAPITOLUL V - Supravegherea sanititii

* CAPITOLUL VI - Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea
evenimentelor;

« CAPITOLUL VII - Grupuri sensibile la riscuri;

« CAPITOLUL VIII - Infractiuni (art.38);

* CAPITOLUL IX - Contraventii (art.39)

2. Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicati in Monitorul
Oficial nr.633/21.07.2006, cu modificarile si completirile ulterioare.

* CAPITOLUL I - Dispozitii generale;

* CAPITORLUL II - Obligatii privind apararea impotriva incendiilor - Sectiunea 1 -
obligatii generale;

Sectiunea a 6-a - obligatiile administratorului, conducitorului, utilizatorului si
salariatului;

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

4. O.M.F.P. nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind desfisurarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

5. O.M.F.P. nr, 3512/2008 privind documentele financiar - contabile, modificati.

6. Legea 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual

Cap. II - Norme generale de conduita profesionald a personalului contractual,
art.7,8,11,12.

7. OMENCS nr.5079/2016 Regulamentul - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamént preuniversitar

Titlul IV - Personalul unitatilor de invatdmant.

Cap. 3 - Personalul nedidactic.

Titlul VI - Structura, organizarea si responsabilititile personalului didactic auxiliar
si nedidactic.

Cap. 3 - Compartimentul administrativ.

8. Legeanr,1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare; Titlul l,cap.l. art.9, cap.V1 art.91 - art.92, Titlul II cap. VIIL

9. Legea nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legiturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice si prin Ordin
1156/2014.

10. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice si prin Hotirarea nr.395 din 2 iunie
2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din cap.III Realizarea
achizitiei publice.
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11.Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia

persoanelor, actualizata.
12.Codul muncii Legea 53/2003, Titlu IT cap.II, Titlul IV, Titlul V.

Bibliografie online
https://support.office.com/ro-ro/office-training-center
https://sicap-prod.e-licitatie.ro/pub/archive/manual-and-video-archive/1

PROBELE DE CONCURS

PROBA SCRISA

Proba scrisd va consta intr-un test grild timp de o ord si are ca scop testarea cunostintelor
teoretice ale candidatului in vederea evaludrii cunostintelor teoretice specifice postului
scos la concurs..

Nota: Se poate contesta evaluarea comisiei asupra propriului test, nu si a altor
concurenti.

PROBA PRACTICA

Proba practicd va consta intr-un test pe calculator timp de o ord si are ca scop verificarea
cunostintelor practice ale candidatului de operare pe calculator.

Nota: Se poate contesta evaluarea comisiei asupra propriului test, nu si a altor
concurenti.

INTERVIUL

In cadrul interviului se vor testa abilitdtile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Proba interviului poate fi sustinutd doar de cétre acei candidati declarati admisi la proba
practica.

Interviul se va realiza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs, pe
baza criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati i cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analizi si sinteza;

c) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizi;

€) inifiativa si creativitate.

Fiecare membru al comisiei de concurs va adresa intrebiri candidatului.

Nu se vor adresa intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea
sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui
discriminare pe criterii de sex.

Relatii suplimentare se obtin la secretariatul Colegiului National “Mihai Eminescu”
Petrogani, str. 1 Decembrie 1918, nr. 7, persoana de contact Toth Adriana, telefon
0254541574.




