MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII STIINTIFICE
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SCOALA GIMNAZIALA "PROFESOR OPREA MIHAI”NEGOIESTI - U.P.J.
COM. BRAZI, SAT NEGOIESTI , JUD. PRAHOVA

STR. BUCEGI, NR.52

Tel/Fax 0244481100/0244481100 ; e-mail: scoalanegoiesti2@vahoo.ro

ANUNT CONCURS POST ADMINISTRATOR PATRIMONIU
19.12.2016

SCOALA GIMNAZIALA ”“PROFESOR OPREA MIHAI” NEGOIESTI organizeaza concurs
pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu (0,5 norme) in data de 17.01.2017.

Atributii principale ale postului:

- organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de tnvatamant

- gestionarea inventarului mobil si imobil al unitdtii de nvatamant

- realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invitdmant

- claborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de invatamant

- asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii
de Invatamant

- recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate n patrimoniul unitétii de invatimant

- gestionarea contractelor de achiziii

- participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare

Conditii generale si specifice necesare pentru ocupare postului

- Studii superioare, inginer/subinginer/economist (conform Legii nr.1/2011)

- cunostinge foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice (gestiune);

- vechime 1n specialitatea studiilor — 3 ani, vechimea in specialitatea postului reprezintd un avantaj;
- Spirit organizatoric;

- Abilitati de comunicare si relationare:

- Abilitati de coordonare a echipelor;

- Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor,

Constituie avantaj parcurgerea cursurilor de SSM, PSI, igiena.

Candidatii vor depune la sediul unitatii scolare, in intervalul 20.12.2016 - 13.01.2017 ( In zilele
lucratoare) un dosar de concurs care va cuprinde urmatoarele documente:

- cerere Inscriere la concurs;

- Curriculum vitae — format european

- cople act identitate;

- copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care si ateste efectuarea
unor specializari;

- copie carte de munca/ fila din registrul de evidenta a angajatilor sau adeverintd care si ateste
vechimea in munca/specialitate;
- adeverintd medicald de angajare care sa ateste starea de sinitate corespunzdtoare postului;

- cazier judiciar ;

- caracterizare de la ultimul loc de mun(i:é (daca e cazul).




10.

11.

Etapele desfasurarii concursului:

e Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor — 16.01.2017, ora 14:00;
e  Proba scrisd in data de 17.01.2017, ora 9OO (2 ore);

e  Proba practica — utilizarea %%‘—ului —18.01.2017, 0ra 9

e Interviu-19.01.2017,0ra 9 i

e  Afisarea rezultatelor 19.01.2017, ora 16 -

e Depunerea contestatiilor — 18.01.2017, pana la ora 12

o  Afisarea rezultatelor finale — 18.01.2017, ora 1600.
Bibliografie:

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

O.U.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizifie publici, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificarile si
completdrile ulterioare;

H.G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006
privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice
si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificérile si completirile ulterioare;

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

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

OM.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

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

ORDIN nr. 5115/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitdtilor de invatamant preuniversitar;

O.U.G nr. 96/ 2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie pentru elevii din
Invagdmantul primar si gimnazial de stat si privat, precum si pentru copiii prescolari din
gradinifele de stat si private cu program normal de 4 ore,cu modificdrile si completirile
ulterioare;

LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii i sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
cu modificarile si completarile ulterrgand: Ni}m
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