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Concurs pentru ocupare post vacant temporar
1 post administrator de patrimoniu si 0,25 post seeretar 2l

Gradmifa co Program Prelungit Neo 1 din Covasna, judetul Covasna organizéazi concurs de

recrutare pentru vcuparea postului;

= functie contractual de execufie: | post administrator de patrimoniu si (.25 post scerctar

(postul de secretar este cumul de funcii)

* durata comtractului: perioadsd determinad (perioada in care titularul postului este in

voneediu medical de sarcind/lauzie si in concediu de cregtere copil timp de 2 ani)

Condigii_ generale de ocupare 8 postului, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin

Hotardrea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificirile 5i completarile ulterioare:

are cethjenia romind si domiciliul in Romdnia;
cunoaste limba romand, seris $i vorbit;

are varsta minima reglementatd de prevederile legale;
arc capacitate deplind de exercijiu;
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e are o stare de séndtate corcspunzitoare postulul pentru care candideazd, atestath pe baza
adeveriniei medicale efiberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
= indeplineste condifiile de stdii si, dupd caz. de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerinfelor postalui scos la congurs;

* nua fost condamnad definitiv pentru sivirgiréa unei infractiuni contra umanitifii, contri

-statului ori contra autoritafii. de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica

infiiptuirea justitici, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infraclivni sivirsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu éxercitarea functiei, cu exceppia situatiei In care a

intervenit reabilitarea.

ii cific de gen : lmi:

nivelul studiilor — invapimdnt superior in domeniu | studii postliceale Tn domeniu;
experientd/vechime in domeniul administrtiv constituie avantaj;

cunostinge de utilizare a softurilor specifice activitdtii: EDUSAL, REVISAL, SIIR
cunostinge de accesare platforma SICAP:

dispombilitate la timp de lucru fexibil:

cunostinte de legislatie specificd locului de munca:

abilitd|i de comunicare 5 relationare cu persenalul aflat in subordine dar si cu public
spinl organizatoric;

capacitatea de gestionare a timpului i a prioritatilor;

permis de conducere categoria B
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cunostinge digitale (Word, Excel, Internet Explorer, posta electronied, baze de date, etc);
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Atributii ‘e postului ef. tulmi
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Respeciarca planurilor manageriale dle unitiiii

Cunoagterea st aplicarea legislajied in vigoare

Folosirea tehnologiei informatice din dotare

Orgamzarca documentelor oficiale

Asigurarea evideniel ordondrii st arhivarii documentelor unitsfii

Gestionarea documentelor, inregistrrea st prelucrarea informatica a datelor in programele,

SIIR, EDUSAL, REVISAL RESURSE UMANE, ete,

Respectarea g1 asigurarea fluxului informational al compartimentului

Asigurarea transparenfei deciailor din compartimen

Asigurarea interfetei pnivind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;

Identificarea nevoilor proprii de dezvoliare

Participarea la activitdgi de formare profesionalii'si desvoltare in carierd

Indeplinirea altor atribugii dispuse de-geful ierarhic superior gifsau directorul, care pot rezulia

din necesitatea derularii in bune condifii @ atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate

= Asigurarea permanemnd a legluril cu reprezentan{ii comunitilii locale privind activitatea
compartimentulu

* Respectarea ROFUIP, ROL » normelor si procedurilor de sindtate si sceuritate a muncii, de
P51 5 ISU pentru toate tipurile de activitdi desfisurate in cadrul unitatii de invatimant.,

s Comportamentul §i eonduita:

* 5&aibd un comportament §i o conduitd adecvatd unei institugli de Tnvaamant atdt fad de
copil, ¢it g1 faid de colegi:

* Cennje psibologice;

Asumarea responsabilitgii;

= Rezistenia la sarcim repetitive:
= Adaptares la sarcini de lucru schimbitoare:
« Echifibru emotional,

ente necesare scriere la concurs:

Cerered de inscnere fa concurs adresatd conducitorulul institugei de invapimant;

Copia-actulul de identitate saw orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupd-cae:
Copiile documentelor care 3 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializir, precum i copiile documentelor care atestd indeplinires condifiilor specifice ale
posiului solicitate de autoritatisa sau institutia publica;

Carnetal de muned sau, dupd caz, adeverinjele eare atestd vechimes In muncd, in meserie si/sau
in specialitatea studiilor, in copie;

Cazierul judiciar:

Adeveringd medicald care s3 ateste Slaréa de sinftate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursulwi de catre medicul de familie al candidatului say de cdtre
unitdfile sanitare abilitate:

Curriculum vitae - model european;
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Nr. | Etapa de concurs Data/perivadaiora | Locatia
erl.
I Depunerea dosarelor candidaplor 27.09.2021 - 11102021 GPP Nr, |
9. 3™ Secretariat
Str. Giabor Aron,
Nr.1, Covasna.
2 Selectia dosarclor 11.10.2021 GPP Nr. 1
13"-!} - iﬁm

3 Afisarea rezultatelor selecqier 11.10.2021 GPP Nr. |
desarelor N !5"“ Avizier

4 Proba scrisd 2. 102021 GPP Nr. 1

1 gAY

5 Afigarea rezultatelor ta proba 12102021 GPP Nr. |
scrigh 129 Avizier

6 Depunerea contestatiilor in urma | 12,10.2021 GPP Nr. 1

sustinerii probei serise s Secretarial

7 Afisarea rezubistelor dupa 13.10.2021 GPP Nr. |
contestalin g Avizier

8 Proba practica 13.10.2021 GPP Nr. |
gt Avizier

9 Afigarca rezultatelor la proba 13102021 GPPNr. |
practicd 1% Avizier

10 Depunerea contestatitlor in urma 13.10.2021 GPP Nr. |

sustinerii probei practice [1%12™ Secretariat

1 Afigarea rezultatelor dupd 13.10.2021 GPP Nr. 1
contestaii 13" Avizier

12 Sustinerea interviului 131062021 GPPNr. |

e Secretariat

I3 Afisarea rezultatelor dupd 13.10.2021 GPP Nr. 1
suslinerea interviului 15" Avizier

I4 Ahsare rezultate finale 13.10.2021 GPP Nr. |
Avizier

Cundidafil pet contesta numai propriile lor lucréri.

Tipul probelor de concurs:
o  Probi serigd: 100 puncte
e Proba practicd: 100 puncte
s Probd interviu: 100 puncte

Sunt declarati admigi la proba serisd, proba practicd 3i-la interviu candidafii care obfin 50 de puncte
la fiecare proba. Punctajul final se calculears ca medie aritmetich a celor trei probe. Se consider admis
cundidactul care objine cel mai mare punctaj.
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Bibliografie

LEGEA nr.l/2011 Legea Educagiei Najionalé, cu modificirile si completirile ulterioare;
OMEC 34472020 Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitir;

LEGEA nr, 33/2003- Codul Muneii, republicat, cu modificanle si completarile ullerioare;
LEGEA 982016 privind achizitiile publice, ¢u modificarile si completirile ulterioare:

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

LEGEA nr. 3192006 - Leges securitajii st sandtatii in munca cu modificarile §i completarile
ulterioare;

LEGEA or, 307/2006 privind apﬁra'i'ea impotriva incendiilor. republicat;

LEGEA cadru 15372017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
51 completdrile ultericare;

H.G. nr, 90772007 privind intoemirea $i completarea Registrului general de evidenid a salariagilor,
cu modificarile si completrile lterioare (Revisal),

1L CLMLFLP. o, 28612009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii

elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

T LEGEA nr. 123/2008 pentru a alimentatie sindtoasd in unititile de Invaimant peuniversitar, cu

madificarile 51 completirile ulterioare;

12 ORDIN nr, 1953 din 18.10.1995 pentru apmhdreu MNomelor de igiend privind unitliile pentru

ocrotires, educaren si instruires copiilor si tinerilor, cu modificarile 5i completirile ulterioare:

13, Fisa postului pentru administrator de patrimoniu;
14. Fisa postalui pentru secretar.

Informatii suplimentare se pot objine la Gradiniia cu Program Prelungit Nr.1 cu sediul in

localitatea Covasna, sir. Gdbor Aron, nr. 1. judequl Covasna, telefon 0267/340 437, c-mail:
gppeovasnaigmail.com |

Enrector,

Henedek I]dlkﬂ-ﬁmna
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