COLEGIUL NATIONAL
IANCU DE HUNEDOARA
HUNEDOARA

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Nr.1987/02.05.2017
ANUNT
COLEGIUL NATIONAL “IANCU DE HUNEDOARA” HUNEDOARA
organizeaza concurs pentru ocuparea functiilor contractuale de executie,

vacante, dupa cum urmeaza:

a. administrator de patrimoniu — 0,5 norm3;
b. fingrijitor | =5 posturi;

c. paznic | —2 posturi.

in conformitate cu prevederile Hot3rarii nr.286 din 23 martie 2011 (*actualizat*) 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, Emitent: GUVERNUL, PUBLICATA IN: MONITORUL OFICIAL nr.221 din 31 martie 2011, Data
intrarii in vigoare: 31 martie 2011.

PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS CANDIDATH VOR DEPUNE LA SECRETARIATUL
UNITATII in perioada 25.05.2017 —31.05.2017, intervalul orar 12,00 — 14,30.
UN DOSAR DE INSCRIERE ( dosar plic) CARE VA CONTINE URMATOARELE ACTE:

1. Cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului unitatii;

2. Copie dupa cartea de identitate sau alt document care atest identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

3. Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si alte acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirii conditiilor specifice ale
postului;
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4. Copie dupa carnetul de munca (pentru justificarea vechimii pana la data de 01.01.2011) si
adeverinte care sa ateste vechimea in muncd (pentru activitatea desfasurata dupa
01.01.2011);

5. Cazier judiciar — original sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale
care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza (in cazul in care candidatul
depune declaratie si este declarat admis la selectia probelor are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii
primei probe de concurs);

6. Adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate. Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar,
numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standar stabilit de
Ministerul Sanatatii.

7. Curriculum vitae;
8. * Certificat de calificare profesionald — agent de securitate;
9. * Atestat pentru exercitarea ocupdrii functiei de agent de securitate.

*Punctele 8 si 9 sunt obligatorii pentru candidatii la postul de paznic.

NOTA: Opisul dosarului se depune in 2 exemplare, un exemplar se restituie
candidatuuli cu numar de inregistrare. Actele prevazute la punctele 2, 3 si 4 vor fi
prezentate si in original, in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

CERINTELE NECESARE IN VEDEREA PARTICIPARII LA CONCURS SI A
OCUPARII_FUNCTIEI CONTRACTUALE SUNT:

A. PENTRU POSTUL DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU - 0,5 norma,
contract pe perioada determinata

CERINTELE POSTULUI DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

a) Are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) Cunoaste limba romana, scris si vorbit;
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c) Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) Are capacitate deplind de exercitiu;

e) Are o stare de sanatate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) Tndeplineste conditiile de studii si, dup& caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) Nu a fost condamntata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra

statului ori contra autoritdtii, 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Studii: superioare - economist/inginer/subinginer (de scurta durata sau lunga durata —
SSD sau S) .

2. Cunostinte de operare PC (MS Office, operare baze de date, navigare internet).

3. Vechime in munca in specificul postului de administrator de patrimoniu: minim 3 ani.

BIBLIOGRAFIA PENTRU POSTUL DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

1. Legea sanatatii si securitatii in munca nr.319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

CAPITOLUL IV — Obligatiile lucratorilor;

CAPITOLUL V - Supravegherea sanatatii

CAPITOLUL VI - Comunicarea, cercetarea, Iinregistrarea 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, publicata in Monitorul Oficial
nr.633/21.07.2006, cu modificarile si completdrile ulterioare.
e CAPITOLUL | - Dispozitii generale;
e CAPITORLUL Il — Obligatii privind apdararea impotriva incendiilor

Sectiunea 1 — obligatii generale;
Sectiunea a 6-a — obligatiile administratorului, conducdtorului, utilizatorului si
salariatului;
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3. H.G.nr.276/2013 privind stabiliraea valorii de intrare a mijloacelor fixe.

4. O.M.F.P. nr.286/2009 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, modificata.

6. Legea 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
Cap. Il = Norme generale de conduita profesionala a personalului contractual, art.7,8,11,12.

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

Titlul IV — Personalul unitatilor de invatamant.

Cap. 3 — Personalul nedidactic.
Titlul VI - Structura, organizarea si responsabilitdtile personalului didactic auxiliar si
nedidactic.

Cap. 3 — Compartimentul administrativ.

8. Legea nr,1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare; Titlul
l,cap.l. art.9, cap.Vl art.91 — art.92, Titlul Il cap. VIII.

9. Legea nr.22/1969, modificatd si completatd prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice si prin Ordin 1156/2014. .

10. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice si prin Hotararea 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.lll Realizarea achizitiei publice.

11. Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizata.

12. Codul muncii Legea 53/2003, Titlu Il cap.ll, Titlul IV, Titlul V.

TEMATICA:

Baza materiald a invatamantului preuniversitar.
Proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica.
Criterii de atribuire a contractelor de achizitie publica.
Dosarul achizitiei publice.

Conditii privind angajdrea gestionarilor.

Garantii si raspunderi.

e L L

Executarea contractului individual de munca; Drepturi si obligatii ale salariatului.
Procedura de evaluare anuald a personalului contractua.l

8. Obligatiile lucratorilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca.

9. Inventarierea patrimoniului.

10. Predarea si primirea gestiunii de bunuri materiale.

11. Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea, eliberarea bunurilor materiale.
12. Evidenta si distribuirea produselor lactate si de panificatie n scoli.
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13. Efectuarea incasarilor, platilor, intocmirea registrului de casa.
14. Obligatiile administratorului referitoare la apararea impotriva incendiilor.

Atributii generale din fisa postului:

- Respectarea planurilor manageriale ale scolii

- Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar

- Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Organizarea activitatilor

- Inregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datelor in programul de contabilitate

- Monitorizarea activitatii

- Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale

- Alcatuirea de proceduri

- Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Rapostarea periodicd pentru conducerea institutiei

- Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarile directe

- Nivelul si stagiul propriei pregatiri profesionale

- Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar

- Respectarea RI, normelor si procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant

- Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament)

- Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

B. PENTRU POSTUL DE INGRUITOR | - contract de munca pe perioada
nedeterminata

CERINTELE POSTULUI DE INGRIJITOR

a. Are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b. Cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c. Arevarsta minima reglementata de prevederile legale;
d. Are capacitate deplind de exercitiu;

e. Are o stare de sanatate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

ROMANIA, HUNEDOARA, 331078, STR. VICTORIEI NR. 12
TEL. 0254713341, 0254741212, 0254712204

FAX. 0254713341, 0254712204

E-mail: cn_iancuhd@yahoo.com, postlic_hd@yahoo.com
http://postlicealasanitarahd.blogspot.com



f. Nu a fost condamntat/d definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedic
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévéarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare la concurs:

Minim studii generale;

Abilitati de relationare — comunicare cu intreg personalul unitatii de invatamant;
Abilitati pentru munca in echip3;

Disponibilitate pentru program flexibil;

Curs de igiena, dar nu este obligatoriu.

ol

BIBLIOGRAFIE POST INGRUJITOR:

uuuuuu

completarile ulterioare;

CAPITOLUL IV - Obligatiile lucratorilor,

CAPITOLUL V = Supravegherea sanatatii,

CAPITOLUL VI — Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor.

e Legea nr.307 din 12 iulie 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Capitolul | — Dispozitii generale,
Capitolul Il — Obligatiile privind apararea impotriva incendiilor.

e Legea nr.40 din 2010 privind modificarea si completarea Legii nr.333 din 2003 privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

e Cunostinte de legislatie specifica locului de muncd (Ordinul MENCS nr.5079/31.08.2016
privind aprobarea regulamentului — cadru de Organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar);

® Legea 53/2003 - codul muncii, republicata, “raspunderea disciplinara” (art.247 — art.252)

TEMATICA POST INGRIJITOR

= Reguli de efectuare a curateniei in unitatile de invatamant,
= Metode de dezinsectie si dezinfectie,

® Formarea si dezvoltarea deprinderilor igienico-sanitare,

= Cunostinte privind securitatea, sanatatea si igiena Tn munca,
= Cunostinte privind apararea impotriva incendiilor,
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= Comunicarea la locul de munca,
* Norme generale de conuitd profesionala a personalului contractual.

Atributii generale din fisa postului:

- preia sub inventar de la conducerea scolii bunurile din clase, holuri, spatii sanitare si raspunde
de pdstrarea si folosirea lor in conditii normale;

- preia materialele pentru curatenie;

- raspunde de bunurile personale ale elevilor, uitate in sdlile de clasa pe perioada cat acestia
sunt in afara programului orelor de curs.

- Aspirarea prafului, mdturat, spalat;

- Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

- Maturarea spatiilor care nu se aspira;

- Pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

- Dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie); ‘

- Pastreza instalatiile sanitare si de incalzire centrald in conditii normale de functionare;

- Asigurad curatenia in toatd incinta scolii;

- Respecta normele P.S.I..

C. PENTRU POSTUL DE PAZNIC — cu contract de munca pe perioada
nedeterminata

CERINTELE POSTULUI DE PAZNIC

a. Are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b. Cunoaste limba romang, scris si vorbit;
c. Are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d. Are capacitate deplind de exercitiu;

e. Are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

f. Nu a fost condamntata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
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infdptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Cerinte specifice de participare la concurs:

- Absolvirea unui curs de calificare profesionald ca agent de securitate;

- Detinerea unui Atestat pentru exercitarea ocuparii de agent de securitate;

- Cunostinte de legislatie specifice locului de munca si in domeniul Sanatétii, Securitatii
in munca si P.S.I., in vederea asigurarii sigurantei si protejarii integritatii elevilor;

- Cunoasterea normelor metodologice de aplicare a Legii 333/2003 si a HG
301/11.04.2012 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

- Experiemta in domeniu (unitate de invdtamant) constituie avantaj;

- Abilitati de relationare — comunicare institutionald, cu intreg personalul unitatii de
invatamant, elevii si parintii acestora;

- Comunicd in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si oral3;

- Abilitati de munca in echipa.

BIBLIOGRAFIE POST PAZNIC:

e Llegea nr.319 din 2006 — Legea securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
CAPITOLUL IV - Obligatiile lucratorilor,
CAPITOLUL V — Supravegherea sanatatii,
CAPITOLUL VI - Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor.

e Legea nr.307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Capitolul | — Dispozitii generale,
Capitolul Il — Obligatiile privind apararea impotriva incendiilor.

e Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

e Legea 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din institutiile
publice:
Capitolul Il = Norme generale de conduita profesionald a personalului contractual.

e Legea 53/2003 — Codul muncii — cu modificarile si completarile ulterioare —
Raspunderea diciplinara (art.247 — art.252).

e Ordinul M.E.N.C.S. nr.5079/2016 — regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar:
Titlul IV — Personalul unitatilor de invatamant.
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TEMATICA POST PAZNIC

1. Cunostinte privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;
Documentele specifice necesare executarii si evidentei serviciului de pazi si modelele
acestora;

Cunostinte privind securitatea, sanatatea si igiena Tn munca;

Cunostinte privind apararea Tmpotriva incendiilor;

Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual;
Cunostinte privind apararea impotriva incendiilor;

Comunicarea la locul de munca;

o U S

Norme generale de conduita profesionala a personalului contractual.

Principalele atributii din fisa postului:

Sa cunoascad locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

Sa padzeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazd si sa asigure
integritatea acestora;

Sa permita accesul In obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista indicii ca au savarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulametele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile cre fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor
masuri;

Dupa sfarsitul programului zilnic al scolii sa permitd accesul numai persoanelor care sunt
indreptatite si au activitati cu cadrele didactice;

Sa efectueze serviciul de paza in functie de necesitatile unitatii scolare.
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CALENDARUL CONCURSULUI:

Concursul consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza: selectia dosarelor de inscriere, proba
scrisa si/sau practicd si interviu;

Organizarea si desfasurarea concursului are loc la sediul Colegiului National “lancu de

Hunedoara” Hunedoara;

Nr. Etapele Data / perioada
crt.
1 | Depunerea dosarelor 25.05.-31.05.2017 intre 12,00- 14,30
2 | Selectia dosarelor 06.06.2017
3 | Afisarea rezultatului selectiei dosarelor 07.06.2017 ora 12,00
4 | Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor 07.06.2017 intre 12,00 - 14,00
5 | Afisarea rezultatelor dupa contestatii 08.06.2017 ora 12,00
6 | PROBA SCRISA pentru toate posturile 12.06.2017 ora 14,00
7 | Afisarea rezultatelor de la proba scrisa 13.06.2017 ora 12,00
8 | Depunerea contestatiilor la proba scrisa 13.06.2017, intre 12,00 — 14,00
9 | Afisarea rezultatelor dupa contestatii 13.06.2017, ora 16,00
10 | Interviu pentru urmatoarele posturi: 14.06.2017,0ra 11,00 °
Administrator de patrimoniu
Paznic 14.06.2017, ora 11,00
11 | Rezultat proba interviu 14.06.2017 , 0ra 12,00
Depunerea contestiilor — rezultat interviu 14.06.2017, 0ra 12,00 - 13,00
Afisarea rezultatelor dupa contestatii 14.06.2017 , ora 14,00
12 | PROBA PRACTICA - pentru administrator 15.06.2017, ora 12,00
Ingrijitor 15.06.2017, ora 12,00
13 | Rezultat proba practica 15.06.2017, ora 15,00
14 | Afisarea rezultatelor finale 16.06.2017, ora 14,00

CONCURSUL VA CONSTA IN:

- Pentru administrator de patrimoniu: proba sc
(utilizarea calculatorului,Word, Excel)

- Pentru ingrijitor: proba scrisa + proba practica

- Pentru paznic:-proba.scrisa + interviu

L \ \
Wi\

DIRECTOR,

Profdr Marinescu Dan Stefan
— \E\L'ba\»/‘e E

risa + interviu + proba practica
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