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ANUNT PRIVIND ORGANIZAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA

POSTULUI DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU PE PERIOADA NEDETERMINATA

conform H.G. 1336/2022

COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII "GH.AIRINEI”, cu sediul in Bucuresti, str. Romancierilor nr
1, tel. 021.4134645, e-mail colegiulairinei@gmail.com , in temeiul HG 286/2011 cu completdrile si modificirile
ulterioare HG 1027/11.11.2014, HG 1336/2022, O.M.E.N. nr.5138/2014, organizeaza concurs de recrutare pentru
ocuparea unui post vacant de administrator de patrimoniu, pe perioad4 nedeterminata cu studii superioare, ,durata
timpului de lucru 8 ore/zi, functie contractualé de executie.

Candidatii trebuie s& indeplineasca urméatoarele conditii generale, conform Regulamentului-cadru privind organizaree

si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice aprobat prin Hotarare:
Guvernului nr. 1336/2022:

are cetatenia roméand sau cetétenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privinc
Spatiul Economic European sau cetatenia Confederatiei Elvetiene ;

cunoaste limba roméana, scris si vorbit ;

are varsta minima reglementata de prevederile legale ;

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

are o stare de sanatate corespunzétoare postului pentru care candideaza, atestatd 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 Iz
concurs ;

nu a fost condamnatd definitiv pentru savéarsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra statului ori contra autoritati -
de serviciu sau In legaturé cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau ¢
unei infractjuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de ¢
exercita profesia sau meseria ori de a desfésura activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea infractiunii sau faf?
de acesta nu s-a luat masuré de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitrii unei profesii:

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

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

- studii superioare de lunga durata cu diploma de licentd si master in studii economice sau tehnice :
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- cunostinte in achizitii publice SEAP/ SICAP; competente IT: operare PC (MS Office, baze de date-SIIIR
navigare Internet), cu acte doveditoare ;
- Indeplinirea conditiilor prevdzute de legislatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer, economist ;
- abilitatea de a lucra in echipa ;
- disponibilitate pentru program flexibil ;
- disponibilitate pentru indeplinirea altor sarcini, decat cele trasate prin fisa postului,

Conform art. 35 al Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual dit
sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin Hotérarea Guvernului nr. 1336/2022, pentru inscrierea la concurs
candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmétoarele documente:

o formular de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

e copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

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

e copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializéri, precum
si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor complete ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;

e copia cametului de munca sau, dupa caz, adeveriniele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e cazierul judiciar pentru functia care candideaza;

e adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate;

o certificatul de integritate comportamentalé din care s& reiasé c& 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 infractiun
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privinc
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile si completérile ulterioare;

e curriculum vitae, EUROPASS ;

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

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, ir
formatul standard completate de Ministerul Sanatatii.Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitari de adaptare
rezonabilé, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie Tnsotité de copia certificatului de incadrare ntr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii .

Copiile de pe actele prevazute, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se prezinta insotite
de documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,,conform cu originalul” de cétre secretarul comisiei de concurs .

Dosarul candidatului va contine un opis, in dublu exemplar, un exemplar se restitue cu inregistrarea inscrierii la concurs.

Documentele vor fi depuse intr-un dosar cu sing, la sediul institutiei, departamentul secretariat .
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Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Colegiului Tehnic de Postd si Telecomunicatii, Gheorghe Airinei”, ct
sediul in Bucuresti, str.Romancierilor nr.1, sector 3, TELEFON 021.413.46.45, e-mail : colegiuairinei@amail.com .

A

FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR
PATRIMONIU

in temeiul Legii Nr.1/05.01.201 1, Legii Nr.53/24.01.2003 Codul Muncii actualizati cu Legea 40/2011.
Valabila incepand cu data de 1.05.2011, Ordinul MEN Nr.3597/18.06.2014, OUG Nr.57/2015, HC
582/22.08.2016, HG 1336/2022, Legea 272/2004, Legea 248/2015, Legea 98/2016, H.G. 395/02.06.2016

Ordinul nr.1456/2020 privind normele de igiend
si al contractului individual de muncd incheiat si inregistrat in registrul de evidentd a contractelo:

individuale de munca la nr. _ / intre Colegiul Tehnic de Postd si Telecomunicatii ,,Gh.Airinei”, g
subsemnata , obligndu-ma s respect prevederile prezentei fise individuale ¢
postului.

Se incheie azi

Postul: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Pozitia (numele, prenumele):

Cerinte:

Studii specifice postului
studii superioare (de lunga durati)

Alte studii

Relatii:a) ierarhice: subordonati consiliului de administratie, directorului ;
b) functionale: cu copiii, personalul unititii, parintii;
¢) de colaborare: cu tot personalul unititii;

Numiirul de ore sarcini de serviciu: 40 de ore

Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentind 100% din norma de bazi, corespunzitoare unei parti de 100%
din salariu de baza:

Program de lucru: 8 ore/zi

COD COR: 263111

CAPITOLUL 1.
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Domenii Crtienll deu Indicatori de performanti
performanti
Proiectarea | Elaborarea Elaboreaza planul de muncé anual si semestrial pentru compartimentul
activitatii documentelor | administratie In corelatie cu planul managerial al unitatii i 1l aduce la
de proiectare a | cunostinta directorului §i subordonatilor (personal nedidactic)
activitatii Elaboreazi planul de muncd saptdmanal, graficul, programul de venire —
conform plecare, graficul cu zonele de lucru pentru personalul nedidactic.
specificului Predi la inceputul fiecdrui an scolar sub inventar fiecirui diriginte sala de
postului gi clasd cu toate dotérile si materialele didactice si le preia la sfarsitul
corelarea anului scolar pe bazi de proces-verbal
acestora cu Rezolvi, cu aprobarea directorului toate problemele ce revin sectorului
documentele administrativ.

de proiectare
ale unitatii de
invatamant

Distribuie materiale de curdtenie si intretinere personalului din subordine
pe baza bonurilor de consum aprobate de director

Réspunde de buna planificare si Intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine.

Implicarea in
elaborarea
documentelor
de proiectare a
activitatii
compartimentu
lui functional

Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare, aprovizionare
materiald, lucriri, aprovizionare cu alimente.

Intocmirea programului anual de achizitii publice si efectueazi achizitii
conform Legii 98/2016, HG 395/02.06.2016.

Intocmeste documentele din domeniile securitatii si sdnatatii in munca si
situatiile de urgenta in calitate lucrdtor desemnat.

Intocmeste planul de lucru saptimanal, turele de venire — plecare,
graficul de curidtenie, dezinfectie pentru personalul nedidactic.

Intocmeste si arhiveaza documentele spre a le depozita in arhiva unittii,
elaboreazad Nomenclatorul arhivistic.

Centralizeazi si verificd zilele de concediu acordate personalului
nedidactic lunar (la sférsit de lund), planificarea concediului de odihna al
personalului nedidactic pentru urmétorul an calendaristic si il nainteaza
directorului.

Rispunde de intocmirea zilnicd a Condicii de prezentd pentru personalul
didactic, nedidactic, auxiliar.

Folosirea TIC
in activitatea
de proiectare

Tehnoredacteaza toate materialele folosind tehnologia informatiei
Pregiétirea activitdfii practice de Inregistrare si transmitere a datelor-
SEAP, SIIIR, stimulente educafionale conform Legii 248/2015,
achizitii conform Legii 98/2016, H.G.395/02.06.2016, orice alte situatii
solicitate care implicd activitatea de achizitii publice sau altele.

Realizeaza baza de date cu privire la sectorul administratie.

Elaborarea
tematicii si

Elaboreaza grafice de control (privind conditiile create pentru activitatea
didactica (iluminat, céldurd, curdfenie), starea de curitenie in silile de
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graficului de grupd, la grupurile sanitare, pe coridoare, in birouri, sala de sport,
control ale bucétérie si magazie, in curtea unitatii si in proxima vecinitate, plan de
activitafii din | munc# siptaménal, program de venire — plecare in II ture, etc.) pentru
subordine persoanele din subordine i il prezintd directorului spre discutare,
aprobare.
Urmadregte aplicarea si respectarea normelor de igiena.
la masurile necesare pentru a se efectua la local si la mobilierul
deteriorate lucririle necesare.
Realizarea | Identificarea i | Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite
activitdtilor | aplicarea (propuneri de casare) la timp.
solutiilor Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea curateniei si
optime, prin dezinsectiei, a altor materiale pentru intretinere si functionare, a
consultare cu furniturilor de birou, precum §i a unor obiecte de inventar pentru
conducerea desfagurarea activititilor educative, cultural sportive.

unitdtii, pentru
toate
problemele ce
revin
sectorului
administrativ

Respinge documentele de miscare a valorilor materiale ( obiecte de
inventar, mijloace fixe ) ce nu corespund realititii, informand conducerea

scolii.

Implementeaza actiuni si masuri de prevenire si combatere a bolilor in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Verificd i rdspunde de gestionarea deseurilor: anunti firma de
salubritate sd ridice resturile menajere si avizeazi chitantele de executare
a operatiilor de ridicare a resturilor menajere, vegetale, hartie, sticld etc.
de citre firma de salubritate.

Intocmeste §i achizitioneazd necesarul de echipament de lucru si
protectie a muncii pentru intreg personalul unititii.

Organizarea gi
gestionarea
bazei materiale
a unitatii de
invatamant

Gestioneaza si rdspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar
ale institutiei, pe care le repartizeazd pe sub gestiuni si tine evidenta
acestora pe surse de finantare, listeaza lunar intrarile, iesirile,
centralizator B.C., NIR.

Toate documentele de intrare in gestiune se intocmesc zilnic la data
intrdrii in gestiune iar documentele de iesire din gestiune se intocmesc la
data iesirii din gestiune.

Toate achizitiile de bunuri si servicii se fac obligatoriu cu consultarea
prealabild a contabilului unitdtii fn limita bugetului aprobat si a
prioritatiilor. Angajarea in achizitii de orice naturd se face pe baza unui
referat de necesitate care si fie aprobat de directorul si contabilul unitatii
dar si a devizului de cost care, de asemenea, trebuie si aibd acceptul
directorului si contabilului unitatii,

Respinge la plata actele care nu sunt intocmite corect.
Recuperarea/remedierea pagubelor materiale de orice fel ale
patrimoniului institutiei. Comunica in scris in 24 de ore conducerii
unitétii de invatdmant toate plusurile si minusurile constatate in gestiune.
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Repartizeazi materialele de curdtenie personalului din subordine.
Coordoneazd, indruma si controleazd modul cum angajatii din subordine
isi indeplinesc sarcinile de serviciu zilnic.
Verificd zilnic curitenia efectuatd in clase, la grupurile sanitare,
pe coridoare, in birouri, sala de sport, cabinet de consiliere, cabinet
medical si izolator.
Realizeazd zilnic controale privind condifiile create pentru activitatea
didactici (iluminat, cildurd, curdifenie), starea de curdfenie in silile de
grupd, la grupurile sanitare, pe coridoare, in birouri, sala de sport,
cabinet de consiliere, cabinet medical si isolator si magazie, in curtea |
unitatii §i in proxima vecinétate a scolii. ;
Urmaireste utilizarea rationald a energiei electrice, combustibil api, a
materialelor consumabile.
Coordoneaza activitdti de igienizare, reparatii, alte servicii pentru
intretinere si functionare (inceput de an scolar, semestrial, diferite |
activitdfi la nivelul unitétii), operatiunile periodice de dezinsectie (la 3
luni), deratizare (6 luni). '
Se ocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si
dezinfectiei, precum §i a unor obiecte de inventar, pentru desfisurarea
activitdtilor educative si cultural-sportive
Elaborarea Se preocupd de elaborarea documentelor necesare conform normelor in
documentatiei | vigoare, pentru realizarea de achizitii publice In vederea dezvoltirii bazei
necesare, tehnico-materiale cu aprobarea conducerii unitétii si consultarea
conform contabilului unittii.
normelor in Achizitiile de bunuri materiale si servicii se fac pe bazi de contract prin
vigoare, pentru | intermediul SEAP conform legislatiei privind achizitiile publice in
realizarea de vigoare.
achizitii Intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea materialelor de
publice in curdtenie, reparatii, etc. si prezentarea lor la conducerea institutiei
vederea privind mé#surile necesare remedierii problemelor semnalate in referat.
dezvoltarii
bazei tehnico-
materiale a
unitétii de
invatdmant
Gestionarea Efectueaza inregistrari in figele de magazie cu exceptia documentelor
inventarului neaprobate.

mobil si imobil
al unitatii de
invatdmant in
registrul
inventar al
acesteia i In

Realizeazd impreund cu comisia de inventariere a patrimoniului din
unitate, inventarierea anuald a bazei nationale a scolii. Inventarierea
anuald se va face in perioada 01.11 — 01.12. a fiecdrui an financiar iar |
casarea se va termina pand In data de 15.12. a fiecdrui an financiar.
Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite
(propuneri de casare).
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evidentele
contabile

Riaspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urméreste utilizarea
rationald a energiei electrice, gaz, apa si a materialelor consumabile din
unitate.

Elaboreazi si {ine evidenta bonurilor de transfer din unitatea preditoare
si primitoare. Bonurile de transfer se predau contabilului pana la sfarsitul
lunii in care se efectueaza transferul.

Intocmeste Planul de achizitii si 1l realizeazd in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice.

Efectueazi transferul de materiale din scoald citre alte unitati numai cu
aprobarea directorului unitatii.

Preda personalului didactic listele cu bunurile existente la fiecare inceput
de an gcolar si le preia la sfarsitul anului scolar prin proces-verbal.

Recupereazd impreund cu personalul didactic pagubele produse de copii.

Comunicar
e si
relationare

Relationarea
eficientd cu
intregul
personal al
unitatii de
invatamant

Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa
impreund cu personalul din subordine. Are in subordine intreg personalul
nedidactic si raspunde de indeplinirea in bune conditii a sarcinilor
acestora. Realizeazi distribuirea zonelor de lucru a personalului aflat in
subordine. Graficul cu zonele de lucru, planul de lucru siptimanal,
turele de venire — plecare, graficul cu dezinfectia si curitenia unitatii a
personalului din subordine, se inainteaza directorului pentru aprobare iar
apoi se aduce la cunostintd in scris pe semnétura personalului din
subordine.

Vine in ajutorul cadrelor didactice, pentru sarcini ce tin de igienizare,
curdtenie, lucriri de Intretinere si orice se impune pentru bunul mers al
Intocmeste si verifici realizarea Planul de curdtenie si dezinfectie,
Graficul de efectuarea curiteniei, dezinfectiei in scoal.

Realizeazd stocul de materiale de curitenie, dezinfectant, echipamentului
de lucru si de protectie.

Impreund cu personalul didactic, poate sesiza Directia Generald de
Asistenfd Sociald si Protectia Copilului din judetul/sectorul de domiciliu
sd ia mdsurile corespunzitoare pentru a-l proteja impotriva oricéror
forme de violentd, inclusiv violentd sexuald, vitimare sau de abuz fizic
sau mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau
neglijentd. (Conform Legii nr 272/2004).

Impreuna cu cadrele didactice, daca are suspiciuni in legiturd cu
existenta unei situafii de abuz sau de neglijarea acestuia este obligatd si
sesizeze Serviciul public de Asistentd Sociald sau Directia Generald de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului in a cérei razi teritoriald a fost
identificat cazul respectiv. (Conform Legii nr 272/2004).

Promovarea
unui

Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invi{imant
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comportament | Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale din scoali evitind aria
asertiv in disputei cu terfe persoane.
relatiile cu
personalul
unitatii de
inva{aAmant
Dezvoltarea Comunicai si relationeazé cu echipa manageriala.
capacititii de Comunica cu personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic.
coml‘mlcareﬁgl Comunica cu elevii.
relationare in
interiorul si in | Comunica gi relationeaza cu périntii elevilor.
afara unifii (cu | Comunica si relafioneazd cu persoane din comunitate cu acordul
elevii, conducerii
personalul
scolii, echipa
manageriald si
in cadrul
comunitétii
Manifestarea | Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici
atitudinii superiori, parinti, parteneri economici si sociali ai unitatii scolare.
morale §i civile | Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele cu
(limbaj, finutd, | care vine in contact in unitate.
respect, Manifestd atentie fatd de toate persoanele stridine care vin in scoald
comportament) | indiferent in ce calitate se prezintd acestea.
Are o atitudine politicoasd atat fafd de colegi, cét si fati de persoanele
cu care vine in contact in cadrul unitatii.
Respectd si promoveazd deontologia profesionala.
Manageme | Identificarea | Manifestd interes pentru dezvoltare profesionala si personali, initiativa si
ntul nevoilor propri | creativitate In activitatile pe care le desfasoara.
carierei si | de dezvoltare
al Participareala | Participd periodic la cursuri de perfectionare organizate hibrid, black
dezvoltérii | strategii de boarding, fatd in fati in domeniul adminisrativ-contabilitate primara-
personale | formare / igiend etc., ardtand disponibilitate in investitia resurselor umane.
cursuri de
perfectionare
Aplicarea in Aratd competentd in coordonarea activititii de curitenie si de dezinfectie
activitatea din unitate. De asemenea, verifica reparatiile si lucrarile de intretinere
curentd a sesizdnd conducerea unitatii eventualele probleme apirute.
cunostinfelor /| Aplica cu responsabilitate prevederile in vigoare privind achizitiile
abilitatilor / publice pe SEAP.
competentelor | Aplica cunostintele dobandite in intocmirea documentatiei specifice.
dobandite prin
formare
continud/perfec
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tionare
Contributia | Promovarea Contribuie la promovarea imaginii scolii impreuni cu tot personalul
la sistemului de | unitatii scolare, venind cu idei originale sau popularizand investitiile ce
dezvoltarea | valori al s-au facut In unitate.
institutiona | unitatii la
14 si nivelul
promovare | comunititii
a imaginii | Facilitarea Manifesta interes pentru respectarea in unitate a RI, ROF, ROFUIP, Cod
unitatii procesului de | conduita etici etc.
scolare cunoagtere, Incurajeazi disciplina muncii persoanelor din subordine.
}ngele'gere., Evita aria conflict din unitate.
insusire si
respectare a
regulilor
sociale
Participarea i | Elaboreazi si imbunitafeste periodic proceduri operationale pentru
implicarea in compartimentul administrativ .
procesul Manifestd inovafie in luarea unor decizii impreund cu conducerea scolii.
decizional in
cadrul
institutiei si la
elaborarea si
implementarea
proiectului
institutional
Initierea si Initiaz3, elaboreaza, proiecte §i parteneriate cu diferiti parteneri
derularea economici i sociali, urmérind derularea acestora in parametrii scopului
proiectelor si urmdrit.
parteneriatelor | Participd aldturi de cadrele didactice la proiecte, parteneriate, diferite
activitdfi care se deruleazi in unitate.
Atragerea de Atrage sponsorizdri in vederea dezvoltirii bazei materiale a unitatii,
sponsorizari in | incheind contracte de sponsorizare cu acestia cu aprobarea conducerii
vederea unitatii.
dezvoltarii
bazei materiale
a unittii
C ) Conduita Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect,
ondtuta profesionala comportament).
profesiona | | g o : g ;
I In unitate §1in | Respectarea i promovarea deontologiei profesionale.
afara ei Respectarea codului etic al unititii.
CAPITOLUL II.

Obligatii/atributii profesionale suplimentare stabilite la fnceput de an scolar
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CAPITOLUL III.

Sanctiuni primite de angajat (motivul, data, sanctiuni): Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lo:
in mod necorespunzitor atrage dupa sine diminuarea calificativului §i/sau sanctionarea disiciplinard, conforn

prevederilor legii.

Nota: Pentru acordarea calificativului anual activitatea desfisurati pe parcursul anului scolar va fi evaluati pe
baza Raportului de autoevaluare si a Fisel de autoevaluare/evaluare prezentate de Metodologia de evaluare
anuald a activitdfii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin Ordinul MECTS nr. 6143/1 noiembric
2011 si publicatd in Monitorul Oficial nr.824/22 noiembrie 2011, modificat i completat prin Ordinul MEN

nr.3597/18 iunie 2014.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimaint, salariatul este obligat si indeplineasci s
alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sinitate si securitate :

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
NOTA: conform legislatiei in vigoare anexele fisei post fac parte integranti din aceasta.

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza criteriilor previzute
in HG 286/2011 cu completdrile si modificarile ulterioare HG 1027/11.11.2014.

CALENDARUL CONCURSULUI:

Concursul se va desfasura dupa urmatorul grafic:

16.01.2023 — selectia dosarelor de inscriere si afisarea rezultatelor ;

16.01.2023 - depunere contestatii rezultat depunere dosare ;

17.01.2023- rezultat contestatii;

18.01.2023, ora 10,00 proba scrisa;

19.01.2023, ora 10,00 proba interviu;

20.01.2023, ora 10,00 proba practica;

23.01.2023, ora 15,00 afisarea rezultat proba scrisa/ practica/ interviu;

23.01.2023, ora 16,00 depunere contestatii proba scrisa;

25.01.2023, ora 15,00 afisarea rezultatul final al concursului ;

o Dosarele de inscriere se pot depune pana pe data de 13.01.2023, ora 14,00, la secretariatul unitatii.

e Date contact: tel. - 021.413.46.45

e ¢ © © o © o o o
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BIBLIOGRAFIA stabilita pentru concurs_:

» Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare.

« OME 4183/2022-Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de inv&tdmant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare.

« Legea 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

» Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legéturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritétilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

« Legea 98/2016 privind achizitiile publice, modificarile si completarile ulterioare

» Hotararea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie public&/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice-Guvernul
Romaéniei, cu modificarile si completarile ulterioare.

» Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale.

» Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

» Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

» Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata in Monitorul Oficial, Partea |
nr.297/17.04.2019.

» Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicata in Monitorul
Oficial, nr.189/2014 cu modificérile si completérile ulterioare.

o HG nr.276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe.

o O.M.F.P.nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare .

« 0.U.G. 74/2008 privind colectarea selectivé a deseurilor .

DIRECTOR,
_-PROF.LOUATRON IONELA CORNELIA
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