ANUNT

Scoala Gimnaziala ,,Profesor Cristea Stanescu”, Cornu , str. Aleea Silviu Iancu nr. 4, jud. Prahova,
organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii contractual vacante in conformitate cu prevederile H.G. nr.
1336/28.10.2022, dupa cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: administrator de patrimoniu

NUMARUL POSTURILOR: 1/2 post vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: Administrativ( didactic-auxiliar)
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 4 ore pe zi; 20 de ore pe saptamana

PERIOADA: nedeterminata

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 15 la H.G. nr. 1336/28.10.2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant, candidatii trebuie sa Indeplineasca urmatoarele conditii
generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1336/28.10.2022:

a) are cetdtenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordu +l privind Spatiul Economic
European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art.
35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs §i a ocuparii functiei contractuale
stabilite pe baza atributiilor corespunzatoare postului sunt:



- nivelul studiilor: studii superioare;

- diploma ;

- vechime de minim 1 an In munca;

- cunostinte de legislatie specifica locului de munca si in domeniul sanatatii, securitatii In munca si PSI;
- competente/cunostinte Tn administrarea bunurilor materiale;

- operare calculator;
- disponibilitatea efectuarii altor sarcini trasate de catre conducere, in limita capacitatii sale fizice si

intelectuale si a programului de lucru;
- abilitdti de relationare — comunicare cu intreg personalul unitatii, elevii si parintii,

Abilitati, calitati si aptitudini necesare
- Atitudine deschisa, amabila, pozitiva;
- Abilitati de relationare si lucru in echipa;
- Sé fie persoand meticuloasa, ordonata si responsabila;
- Capacitate de efort fizic;
- Abilitati de organizare $i comunicare;
- Sa fie dornic sa invete lucruri noi;
- Sd aiba initiativa.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va contine urmitoarele
documente:

a) formular de Inscriere la concurs, conform modelului prevazut la (Anexa 2) a Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; (Anexa 3)

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si
pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii nscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

1) Curriculum Vitae, model comun european.

J) Opisul dosarului semnat, in doud exemplare.



Dosarul complet se depune la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Profesor Cristea Stanescu” ,
Cornu ,str. Aleea Silviu Iancu, nr.4, judetul Prahova in perioada 24.112023-.29.11.2023 -orar-9.00-14.

NOTA:

Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale ,,Profesor Cristea Stanescu” comuna
Cornu, str. Aleea Silviu Iancu , nr.4, judetul Prahova

e FISA POSTULUI este prevazuta in Anexa 1.

e Detalii suplimentare se pot obtine la SECRETARIATUL Scolii Gimnaziale ,, Profesor Cristea

Stanescu,, comuna Cornu, str. Aleea Silviu Iancu, nr.4, judetul Prahova,
TEL: 0244367471



CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA
SEDIUL INSTITUTIEI:

Nr. Activititi Data si ora
crt.
1 Publicarea anuntului 2.11.2023
) Depunerea dosarelor de participare la concurs | Termen-limita:
* | la adresa: Scoala Gimnaziala ,,Profesor 29.11.2023, ora 11.00
Cristea Stanescu” comuna Cornu, jud.
Prahova

3. | Selectia dosarelor de catre membrii comisiei 29.11.2023, ora 12.00

de concurs

4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 29.11.2023, ora 13.00

Depunerea contestatiilor privind 29.11.2023, ora 13.00
rezultatele selectiei dosarelor

6. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 4.12.2023, ora 10.00

7. | Sustinerea probei scrise 4.12.2023, ora 11.00

8. | Afisarea rezultatului probei scrise 4.12.2023, ora 14.00

Depunerea contestatiilor privind 4.12.2023, ora 14.30
rezultatele probei scrise

10. | Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 4.12.2023, ora 16.00

11. | Sustinerea interviului 3-12.2023, 0ra 10.00

12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 3.12.2023, ora 13.00

interviului

13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul 3-12.2023, ora 13.30

interviului

14. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 6.12.2023, ora 13.00

6.12.2023, ora 13.00

15. | Afisarea rezultatului final al concursului




BIBLIOGRAFIA
la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant

1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

2 . Hotararea 2230/1969 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificarile completarile
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarieri
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii i raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile $i completarile ulterioare;

5. Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile Si completarile ulterioare;

7. H.G nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitii publice, cu modificarile Si completarile ulterioare;

8. H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completarile
ulterioare;

9. O.M.F.P nr. 2634/2015 privind documentele finaciar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;
10. LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii si sanatatii Tn munca cu modificarile si completarile ulterioare;

11. LEGEA nr.307/2006 privind apararea Impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;

12. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, actualizata;
13. 0.U.G_74/2008 privind colectarea selectiva a deseurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. Ordinul ME 4183/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA
la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant

1. Organizarea $i functionarea unitatilor de invatamant preuniversitar, personalul unitatilor de

invatamant, raspunderea disciplinara a personalului;

2. Structura, organizarea Si responsabilitatile personalului didactic auxiliar $i nedidactic
compartimentul administrativ-organizare $i responsabilitati;

3. Norme privind organizarea Si efectuarea inventarierii;

4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea
penala si civila a gestionarului;



5. Norme generale si specifice de intocmire $i utilizare a documentelor financiar -
contabile;

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

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

e 8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sdnatatea in munca;

¢ 9. Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea
in munca;

e 10. Comitetul de securitate si sanatate in munca(conf. Codului Muncii);

e 11. Raspunderea patrimoniala conf. Codului Muncii;

o 12. Dispozitii generale, obligatii privind apédrarea impotriva incendiilor;

e 13. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor $i protectia persoanelor.

e 14. Colectarea selectiva a deseurilor

e 15, Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

e 16. Garantia in numerar (conf. Legii22/18.11.1969)

e 17. Drepturi si obligatii Tn legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.
e 18. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

e 19. Prevederi legale privind controlul managerial intern

e 20. Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire
grafice,

21.Editarea texte) si sa aiba cunostinte de utilizare e-mail.

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon:secretariatul scolii- 0244367471, la adresa de e-mail:
scoalacornuph@gmail.com

DIRECTOR,

Prof. Zidaru Mihaela Anca


mailto:scoalacornuph@gmail.com

Anexa 1
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI NR. ...../ cccueeeeunee

Administrator de patrimoniu

In temeiul Legii nr.53/2003-Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........
se Incheie astizi, ........... , prezenta fisa a postului:

1. Denumire post: administrator de patrimoniu
2. Compartimentul: administrativ-didactic-auxiliar

3. NIVELUL POSTULUI : de executie

4 .Numele si prenumele:

5. CERINTE: Pregatirea profesionala: studii superioare

6. NORMA :1/2

7 .RELATII DE MUNCA:

a) Ierarhice: este subordonat directorului

b) Functionale: ISJ Prahova, alte unitati de invatamant.

¢) De colaborare : - Cadrele didactice, responsabilii cu pastrarea si utilizarea patrimoniului.,elevi,parinti

CAPITOLUL 1:
RESPONSABILITATI ZILNICE:
- gestionarea bazei material a unitatii de invatamant

-receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii de
invatamant

-inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la existenta,
utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezentarea actelor corespunzatoare compartimentului
financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

-tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

- punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant,

REPONSABILITATI PERIODICE ( siptimanale, lunare)

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

1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual pentru compartimentul administratie in corelatie cu planul
managerial al unitatii si 1l aduce la cunostinta directorului si subordonatilor (pers. nedidactic)
1.1.2 Rezolva, cu aprobarea directorului toate problemele ce revin sectorului administrative gospodaresc
1.1.3. Distribuie materiale de curatenie , intretinere si alimente personalului din subordine pe baza bonurilor
de consum aprobate de director

1.1.4 Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are In subordine
1.1.5. Intocmeste meniul zilnic de la Gradinita cu program prelungit.

1.2 Implicarea 1n elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului functional.

1.2.1 Intocmeste planul de paza ,verifica procesul- verbal privind predarea-primirea serviciului de paza al
scolii, intocmeste pontaje lunare

1.2.2 Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare, aprovizionare material, lucrari
1.2.3 Intocmeste lunar documente PSI si SSM.
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare.
1.3.1 Tehnoredeacteaza toate materialele si documentele specifice activitdtii. folosind tehnologia informatiei



1.3.2. Realizeaza baza de date cu privire la sectorul administratie.

ALTE ATRIBUTII ST OBLIGATII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant , salariatul este obligat:

sd Indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator;

sd respecte normele , procedurile de sanatate si securitate a muncii , de PSI si ISU , in conditiile legii;

sd respecte Regulamentul de Ordine Interioara al unitatii;

sa participle la cursuri de perfectionare;

sd efectueze controalele medicale periodice prevazute de lege;

sa aplice prevederile din acte normative si/sau acte interne privind respectarea drepturilor omului si a demnitatii
umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de acte, decizii, actiuni, afirmatii etc. care pot si conduca la
discriminare si/sau hartuire de orice natura — atat in relatiile stabilite cu ceilalti salariati, cat si in relatiile stabilite cu
elevii/parintii;

sd contribuie la coeziunea institufionald si a grupurilor de persoane implicate in activitatea educationald, prin
formarea si mentinerea unui climat bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.

sd manifeste fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

sd respecte secretul de serviciu/confidentialitatea informatiilor;

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasci si alte

sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii
si ISU, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR , ANGAJAT,

Prof.

Am primit un exemplar



Anexa nr. 2

Formular de inscriere
Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:
Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cd am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 siart. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Tmi exprim consimtamantul [ ]

Nu imi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor
si ale secretarului, in format electronic.

Tmi exprim consimtdmantul [ ]

Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
fnvatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Tmi exprim consimtdmantul [ ]
Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]
ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat
prin prezentul formular.
Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinard/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinard ..........cccceevveevveeennennne.


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/201834
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/201834
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/201834

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:

Semnatura:

Anexanr. 3

Denumirea angajatorului
Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de inregistrare
Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna .......cccceevvveeurneennnne. , posesor/posesoare al/a B.I./C.lI.
............. SEria .coee. NI eevvvecveeeeee, CNP ey, @ fOST/eSTE angajatul/angajata
............................... , In baza actului administrativ de numire nr. ......................./ contractului individual de
munca, cu norma intreaga/cu timp partial de ................... ore/zi, incheiat pe durata
nedeterminatd/determinatd, respectiv ........ccccceueenee. , inregistrat in registrul general de evidenta a
salariatilorcu nr . ................ [, , In functia/ meseria/ocupatia de ......ccccceeeeuveennnenns Prin
raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romdnia si la actele normative care stabilesc functii...............

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de

munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel............. Se va indica nivelul de
studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior)........... in specialitatea ................

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:

—vechimen munca: ..................... ani........ luni ....... zile;

— vechime in specialitatea studiilor: ..........c......... ani ..o luni .......... zile.

Nr. si data actului pe

Nr.crt. | Mutatia intervenita Anul/luna/zi Meseria/Functia/Ocupatia baza caruia se face

inscrierea

Pe durata executarii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor
de serviciu):



https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/255329

Tn perioada lucratd @ avut c..o.eeveveveeeeveeeeeeenenn, zile de absente nemotivate Si .....ccccvvevveveeeennennnn.
zile de concediu fara plata.

Tn perioada lucratd, dlui/dNei c.ocoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara / i s-a aplicat sanctiunea disciplinara ........cccccceeevvvvvveeeeeeeiineeneennn. .

Cunoscand normele penale Numele si prenumele reprezentantului legal al
incidente Tn materia falsului in angajatorului
declaratii, certificam ca datele cuprinse Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor
n prezenta adeverinta sunt reale, tipuri de acte legale, reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii

exacte sicomplete.
Data Semnatura reprezentantului legal al angajatorului

Stampila angajatorului



