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CONCURS iN VEDEREA OCUPARII POSTULUI DE ADMINISTRATOR DE

SCOALA GIMNAZIALA , COSTACHE GRIGORE SUTU” , cu sediul in Comuna
Sutesti, judetul Braila, str. Rm. Sarat, nr.1, organizeaza concurs in vederea ocuparii functiei
contractuale vacante — PERIOADA NEDETERMINATA, de ADMINISTRATOR DE
PATRIMONIU Il (S) - 1 post/norma conform H.G. 286/23.03.2011 modificata si completata prin
H.G. 1027/11.11.2014, completata prin H.G. 427/10.06.2015 si modificarea art. 2 prin H.G.
269/13.04.2016.

I. CONDITII| GENERALE DE OCUPARE A POSTURILOR

Candidatii trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii generale:

1. Are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si cu domiciliul in Romania;
Cunostinte de limba roméana scris si vorbit;

Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

Are capacitatea deplina de exercitiu;

Are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata in

baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare

abilitate;

6. Indeplineste conditile de studii si, dupad caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs ;

7. Nu a fost condamnat sau condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori a autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

8. Are aviz de integritate comportamentala conform Legii nr.118/20I9.
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Il. CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS ADMINISTRATOR DE
PATRIMONIU SCOALA GIMNAZIALA

Conditii specifice de participare la concurs:

-nivelul studiilor: superioare, studii economice

-vechime in munca: 3 ani

-alte cerinte: cunostinte de specialitate in domeniul achizitiilor publice atestate prin documente
justificative.

lll. DOSARUL DE CONCURS:
1. cerere de inscriere la concurs (Anexa 1),
2. copie xerox buletin/carte identitate;



3. copie xerox acte de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari, precum
si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitat;

4. copie a certificatului de nasgtere;

5. copie a certificatului de casatorie (daca e cazul);

6. cazierul judiciar;

7. curriculum vitae;

8. adeverinta care atesta starea de sanatate din care sa rezulte ca solicitantul este apt pentru
a munci pe postul pentru care candideaza.

9. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca/in meseria
si/sau Tn specialitatea studiilor, in copie;

10. acord prelucrarea datelor (Anexa 2);

11. aviz de integritate comportamentala conform Legii nr.118/2019;

Documentele solicitate se indosariaza, in ordinea mentionata, intr-un dosar cu sina care
va fi inregistrat la secretariat. Actele prevazute in dosar vor fi prezentate si in original in
vederea verificarii si certificarii conform cu originalul.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale
,COSTACHE GRIGORE SUTU”, in perioada 01 iulie — 14 iulie 2022, intre orele 9,30 — 14,00.

Informatii suplimentare se pot obtine in zilele lucratoare, telefonic la nr. 0239/667813/,
0791157958 sau personal la secretariatul institutiei, intre orele 9,30 — 14,00, persoana de
contact Rosioru Silviu/Vlad Veronica.

IV. CONCURSUL VA CONSTA iN:
1. selectia dosarelor de inscriere (admis/respins);
2. sustinerea unei probe scrise de doua ore, din tematica si bibliografia anuntata;
3. sustinerea unei probe practice;
4. interviu.
Punctajul final se calculeaza, ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa,
practica si interviu.
Proba scrisa:
- testare din bibliografia propusa
Proba practica poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba
scrisa.
Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocuparii postului vacant pentru care candideaza.
Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmatoarele criterii de evaluare:
. capacitatea de adaptare;
. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
. Indeméanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
. capacitatea de comunicare,
. capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

In vederea testarii pentru proba practicd se pot stabili si alte criterii de evaluare.
Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la
raportul final al concursului.

Interviul

Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la
proba practica.

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Interviul
se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
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Criteriile de evaluare pentru interviu sunt:
a) Abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) Capacitatea de analiza si sinteza;
c) Motivatia candidatului;
d) Comportamentul in situatiile de criza;
e) Initiativa si creativitate.
Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiala, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

V. ETAPE IN DESFASURAREA CONCURSULUI:

a. SELECTIA DOSARELOR DEPUSE DE CANDIDATI: 15.07.2022

- evaluarea dosarelor: intervalul orar 10,00 - 12,00;

- afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor: ora 13,00;

- depunerea contestatiilor: 18.07.2022 ora 12,00

- afisarea rezultatelor dupa contestatii: 18.07.2022 ora 16,00.

b. PROBA SCRISA: 26.07.2022, intervalul orar 09.00 — 11.00

- afisarea rezultatelor la proba scrisa: ora 12,00;

- depunerea contestatiilor: pana pe 27.07.2022, ora 12,00

- rezultatele dupa contestatii: 27.07.2022 ora 16,00.

c. PROBA PRACTICA CARE CONSTA IN VERIFICAREA APTITUDINILOR SPECIFICE
POSTULUI: 28.07.2022, intervalul orar 09.00 - 11,00.

- afisarea rezultatelor de la proba practica: ora 11,30;

- depunerea contestatiilor proba practica: intervalul orar 12.00-14,00;

- rezultatele dupa contestatii: ora 16,00.

d. INTERVIU: 29.07.2022, intervalul orar 09,00 - 12,00

- afisarea rezultatelor la interviu: ora 13,00;

- depunerea contestatiilor interviu: 13,00 - 14,30;

- rezultatele dupa contestatii interviu: ora 16,00

AFISAREA REZULTATELOR FINALE 29.06.2022, ora 16.30.

NOTA: Toate probele sunt eliminatorii.

Candidatii care nu au obtinut nota 5,00 la proba scrisa nu vor mai participa la proba practica.
Candidatii care nu au obtinut nota 5,00 la proba practica nu vor mai participa la interviu.

VI. TEMATICA CONCURSULUI

— Atributiile principale ale gestionarului.

— Garantia in numerar (conf. Legii 22/18.11.1969).

— Consultarea si participarea lucratorilor la discutiile privind securitatea si sanatatea in munca.
— Instruirea lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca.

— Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca.

— Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sanatatea in munca).

— Infractiuni privind securitatea si sanatatea in munca.

— Contraventii privind securitatea si sanatatea in munca.

— Comitetul de securitate si sanatate in munca (conf. Codului Muncii).

— Raspunderea patrimoniala conf. Codului Muncii. — Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii.
— Drepturi si obligatii Tn legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

— Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

— Prevederi legale privind controlul managerial intern

— Reglementari legale privind achizitiile publice



— Cunostinte avansate de operare TIC (calcul tabelar, intocmire grafice, editarea texte) si
cunostinte de utilizare e-mail.

VIIi. BIBLIOGRAFIE:

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

2. HG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificarile
si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

4, HG nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Ordin 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare

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

7. ORDIN nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii;

8. M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. Ordinul 1753/22.11.2004 al MF publice pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv;

10.LEGEA NR. 53/2003 (Codul muncii) cu modificarile si completarile ulterioare;

11.LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

12.LEGEA nr.319/2006 Legea securitati si sanatati in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

13.LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

14.Legea 333/08.07.2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectiei
persoanelor, , cu modificarile si completarile ulterioare;

15.Decret nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa ale
unitailor socialiste, cu modificrile si completrile ulterioare;

16.Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020 (Titlul IV (Personalul
unitjilor de invatamant), Titlul VI (Structura, organizarea si responsabilitéile personalului
didactic auxiliar si nedidactic)

Nota:
Toata bibliografia va fi studiata in varianta actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare.




