Nr. 2751/30.10.2023
CENTRUL SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA ”SFANTA MARINA”
Curtea de Arges, str.Victoriei, nr.5
C.F.30838816, tel.0248.268082, fax.0248.268082

ANUNT

Tn conformitate cu prevederile :

-prevederile HG. 1336/08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,

-adresa nr. 12475/18.10.2023 emisa de ISJ Arges,

Centrul Scolar de Educatie Incluziva ”Sfanta Marina” — Curte de Arges, organizeaza CONCUIS
pentru ocuparea urmatoarelor posturi :

1. POSTUL VACANT DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU I-S, durata nedeterminata,

norma intreaga ;
2. POSTUL VACANT DE INFIRMIER INVATAMANT SPECIAL M/G, durati

nedeterminata, norma intreaga.

ETAPELE CONCURSULUI:

- intre 30.10 — 17.11.2023, ora 14%° - depunerea dosarelor de concurs;
-20.11.2023 - selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor;
-22.11.2023, ora 10° - proba scrisa;

- 22.11.2023, pani la ora 15%° - afisarea rezultatelor finale la proba scrisa ;

- 24.11.2023, intre orele 10° - 13% _ proba de interviu ;

- 24.11.2023, intre orele 13% - 16% — afisarea rezultatelor la proba de interviu ;

- 27.11.2023 — afisarea rezultatelor finale.

Depunerea dosarelor se va face la la sediul unitatii scolare din Curtea de Arges, str. Victoriei nr. 5,
intre orele 08% — 15% ; telefon 0248/268082.
Rezultatele fiecarei etape se vor afisa la sediul wunitdtii scolare si pe site-ul unitatii

https://cseisfmarina.ro/.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu, candidatii pot depune

contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului.


https://cseisfmarina.ro/

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS PENTRU CELE DOUA POSTURI VACANTE :

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

A. Conditiile generale:

a) Cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene sau a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b)  Cunoste limba romana, scris si vorbit;

€) Varsta minima reglementata de prevederile legale; Capacitatea de munca in conformitate cu Legea
53/2003 - Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

Pentru ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU I-S: conditiile specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica (art. 250, lit. 1 din legea 1/2011) — indeplinirea conditiilor prevazute de
legislatia In vigoare pentru functia de inginer/subinginer, economist;

f)  Nua fost condamnat/a definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu , infractiuni de fals, ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie, care ar face o persoana candidata la post incompatibila
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiel in care a intervenit
reabilitarea;

g) Nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

h) Nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile

prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).



B. Conditii specifice pentru ocuparea posturilor :

1. Pentru ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU I-S, durata nedeterminata:
- Vechime 10 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului,
- Experienta minim 5 ani in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul;
- Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice,
editarea texte) cu Certificat/Atestat;

- Recomandare de la ultimul loc de munca.

2. Pentru INFIRMIER iNVATAMANT SPECIAL M/G, durati nedeterminati
- studii medii,
- cursuri de infirmier sau adeverinta care sa ateste inscrierea la aceste cursuri,
- cursuri de igiend sau adeverinta care sa ateste inscrierea la aceste cursuri,
- experienta n activitatea practica desfasurata in timp cu copiii cu cerinte educationale speciale (CES),

de minim 6 luni, atestata cu : Revisal, adeverinta, contract de voluntariat, etc..

BIBLIOGRAFIE
1. Pentru ocuparea postului vacant de ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU I-S

1. Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

2. Hotararea 2230/1969 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificarile si
completarile financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. OM.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. 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, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

7. HG nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

8. H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. O.M.F.P nr. 2634/2015 privind documentele finaciar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;



w A

ulterioare;

- 11. LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare;

- 12. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizata;

- 13. O.U.G 74/2008 privind colectarea selectivd a deseurilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 14. Ordinul ME 4183/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Pentru ocuparea postului de INFIRMIER INVATAMANT SPECIAL M/G
- Ghid pentru infirmiere (se poate descarca de pe pagina ,http://www.dgaspc-
sectorull.ro/UPLOAD/2018/Angajari/Ghid%20Infirmiere.pdf™’)

DOSARUL DE CONCURS
PENTRU ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU I-S si INFIRMIER iNVATAMANT
SPECIAL M/G

Pentru Tinscrierea la concursul de ocupare a postului vacant de ADMINISTRATOR DE
PATRIMONIU I-S cit si a postului vacant de INFIRMIER INVATAMANT SPECIAL M/G, durati
nedeterminata, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare
- tip;

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

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

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

Pentru ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU I-S : conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica (art. 250, lit. 1 din legea 1/2011) — indeplinirea conditiilor prevazute de
legislatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer, economist;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l faca

incompatibil cu functia pentru care candideaza (in cazul in care candidatul declarat admis la selectia
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dosarelor, a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la
data desfasurarii primei probe a concursului).

f) Certificatul de integritate comportamentala

g) adeverinta medicald 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 unitatile sanitare
abilitate, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii (Adeverinta care atesta starea de sandtate
contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
de Ministerul Sanatatii).

h) copia carnetului de munca/REVISAL sau adeverinta care s ateste vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, unde este cazul;

i) curriculum vitae;
j) recomandare de la ultimul loc de munca, unde este cazul.

Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii

copiilor cu acestea.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU I-S

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatamant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de invatamant.

1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele
ce revin sectorului administrativ.

a) Intocmeste planul de activititi a compartimentului si il prezinta spre aprobare conducerii unitatii, in care
cuprinde sarcinile fiecarui angajat, programul de lucru si modul cum evalueaza activitatea acestora (
indicatori de performanta);

b) Monitorizeaza permanent indeplinirea exemplara a sarcinilor personalului din subordine, conform
criteriilor de evaluare prevazute in fisa postului;

c) Se preocupa pentru asigurarea conditiilor optime de munca a salariatilor din subordine, a materialelor de
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curatenie necesare si de protectie a muncii;

d) Se asigura ca la fiecare loc de munca, nu exista conditii vatamatoare sau periculoase, care sa aduca
atingere sanatatii subordonatilor;

e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasa si economica a materialelor de Intretinere §i curatenie,
a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regasi in planul de activitati anuale;

f) Pregateste cu personalul din subordine, localul scolii pentru inceperea anului scolar in cele mai bune
conditii, se asigura ca exista curafenie atat in spatiile interioare, cat si in gradina si curtea scolii;

g) Prin personalul propriu, participd la Inlaturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeaza
conducerea scolii sau profesorul de serviciu daca sunt elevi care fumeaza in grupurile sanitare, pe culoarele
scolii sau in alte spatii, precum si alte abateri de la disciplina scolii;

h) In cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de acces in unitate si in incinta
acesteia;

1) asigura baza materiala pentru buna desfasurare a examenelor nationale precum si a altor activitati la
nivelul unitatii scolare;

j) Raspunde de prezenta personalului la timp 1n scoala si solicita conducerii scolii invoiri pentru

subordonati sau propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile scolii.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

a) Administreaza judicios si responsabil patrimoniul scolii, se preocupd permanent de revizii tehnice si
reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

b) In limita dotarilor si pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului, a
usilor si dotarilor salilor de clasa si laboratoare.

c¢) Propune conducerii scolii efectuarea periodica a lucrdrilor de reparatii, igienizare $i modernizare.

d) Membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de scoala.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico — materiale a unitatii de invatamant.

a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta si
respectarea cantitatilor de lucrdri ce se vor contracta. Reprezintd conducerea scolii la aceste activitati si se
asigurd ca firmele contractante 1si respectd prevederile calitative in executia lucrarilor.

b) Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare.

24. inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invatamant in registrul inventar al
acesteia si in evidentele contabile.

a) Raspunde de inventarul unitatii;



b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le Inregistra in ordine cronologica, functie de
documentele de primire;

¢) Intocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o preda serviciului Contabilitate;

d) Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor §i persoanelor desemnate de
director;

e) Inregistreaza in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneaza numarul de inventar,
pe acestea,;

f) Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosinta ;

g) La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de cate ori intervine o schimbare) efectueaza inventarierea
faptica a patrimoniului Tmpreuna cu Comisia constituita la nivelul unitatii prin decizie interna si
centralizeaza propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare expirat;

h) Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitatii de invatamant

a) Are obligatia de a intocmi, In termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru bunurile care sunt
solicitate 1n afara unitatii scolare, avand evidenta la zi a acestor bunuri;

b) In momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul inventar care va

purta data la care s-a produs schimbarea.

2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

a) Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

b) Controleaza permanent sursele generatoare de incendii i asigurd dotarile necesare pentru a preintampina
asemenea evenimente;

c) Colaboreaza cu profesorii diriginti si profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor provocate de

elevi ( intrerupdtoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc).

Tematica concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu

1. Organizarea si functionarea unitatilor de invatdmant preuniversitar, personalul unitatilor de
invatamant, rdspunderea disciplinard a personalului;

2. Structura, organizarea §i responsabilitdfile personalului didactic auxiliar si nedidactic compartimentul
administrativ-organizare si responsabilitati;

3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, rdspunderea penala si

civila a gestionarului;



5. Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar — contabile;

6. Elemente obligatorii pe care trebuie sa le contina documentele financiar-contabile;

7. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica;
8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sdnatatea in munca;

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

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

11. Raspunderea patrimoniald conf. Codului Muncii;

12. Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

13. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

14. Colectarea selectiva a deseurilor

15. Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

16. Garantia in numerar (conf. Legii22/18.11.1969)

17. Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

18. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

19. Prevederi legale privind controlul managerial intern

20. Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice,
editarea texte) si sa aiba cunostinte de utilizare e-mail.

21. Instruirea lucratorilor privind securitatea si sdnatatea in munca si de prevenire si stingerea

incendiilor.

FISA POSTULUI — INFIRMIER INVATAMANT SPECIAL M/G

1. Relatii de munca:
-lerarhice: este subordonat directorului, doctorului din unitatea de invdtdmant si administratorului
-Colaboreaza: cu cabinetul medical, educatoarele si cu intreg personalul de Ingrijire
2. Specificul operatiunilor postului:
a). Specificul postului:
-sarcini de deservire copii;
-ingrijirea copiilor;
-executarea curateniei,
b). Aptitudini specifice:
-afectivitate fata de copii;

-onestitate si interes fatd de munca prestata;



-empatie, implicare, daruire ;
-capacitatea de organizare a muncii;
-rezistenta la efort fizic si psihic;

-capacitate de aplanare a conflictelor.

c). Competente specifice
-Cunosinte de comunicare
-Cunostinte santiare si de educatie
3. Responsabilitatea implicata de post:
-asumarea responsabilitatii in ingrijirea copiilor
-asigurarea securitatii copiilor;
-asigura curdtenia salilor de grupa, cabinetelor medicale si a altor spatii apartinand untétii;
-dezinfecteaza spatiile de joca, jucariile.
-are o conduitd adecvata fatd de conducere, cadre medicale si didactice, fatd de copii, parintii acestora si
fatd de colegi.
- manifesta respect fatd de copii oferind ocrotire, supraveghere, sensibilitate, afectiune, intelegere fata de
deficientele copiilor.
4 Contextul muncii:
-cunoaste si respectd Regulamentul de ordine interioara;
- cunoaste si participa la instructajul de protectia muncii si P.S.L;
-participa la instructaje specifice privind normele igienico-sanitare;
-efectueaza controale medicale periodice;
-manifesta afectiune si solicitudine fata de parintii copiilor;
-coopereaza cu toti angajatii din unitatea deservita;
-utilizeza eficient echipamentele si materiale de curatenie si dezinfectie;
-raspunde cu promptitudine sarcinilor primite de la conducere si personalului medical din unitate;
-face cunoscute sefului de compartiment defectiunile aparute in locatiile deservite;
- abilitati de munca in echipa.
5. Sectorul deservit:
Suprafata din urmatoarele spatii: sdli de grupd, cabinete, holuri, vestiare, grup sanitar copii si adulti,

camard, curtea si spatiul din jurul unitatii.



SARCINI DE SERVICIU

a) GESTIONAREA BUNURILOR:
1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din sélile de grupa, cabinete, izolator, holuri, grup
sanitar, camara, curte, spatii de joaca si raspunde de pastrarea lor;
2. Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;
3. Raspunde de bunurile personale ale copiilor, educatoarelor, psihpedagogi a tuturor persoanelor
aflate in sala de grupa, holuri, vestiare si holuri.
b) SARCINI SI ACTIVITATI SPECIFICE:
1. Triaj epidemiologic zilnic si mentinerea starii de igiena in scoala la nevoie ;
2. Prezinta medicului cazuri de boala depistate la triaj epidemiologic ;
3. Insoteste copii la grupurile sanitare si la nevoie i igienizeazi, 1i spali in caz de enurezie,
encoprezie ;
4. Insoteste profesorii si ajuta la igienizarea copiilor inainte de masa si dupa aceasta ;
5. Alimenteaza copii la nevoie si 1i Insotesc in scoala ;
6. Supravegheaza in pauza si in timpul orelor, elevii care merg la logopedie, la kinetoterapie, in

cabinetele scolare sau la grupul sanitar;

7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

La nevoie va insoti elevii la domiciliu sau la spital pentru internare;

Indeplineste orice alti sarcind dispusi de conducerea unittii ;

Respecta recomandarile igienico-sanitare facute de catre cabinetul medical ;

Respectd intocmai disciplina muncii Legea 53/2003, CIM;

Respectd legislatia scolard in vigoare;

Semnaleaza orice abatere de la disciplina muncii observata in sectorul de care raspund ;
Promoveaza relatii de colaborare cu personalul din cadrul unitatii de Invatamant ;

Sustine buna desfasurare a intregii activitati din cadrul unitatii de Invatdmant ;

Respectd intocmai programul de lucru stabilit impreund cu cabinetul medical §i aprobat de
conducere ;

Semnaleaza din timp orice situatie exceptionala/neprevazuta referitoare la programul de lucru,

anunta secretariatul unitatii de invatamant .

c) CONSERVAREA BUNURILOR:

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, W.C.-le si semnaleaza

defectiunile constatate directorului, administratorului sau responsabilelor cu igiena si curdtenia;
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Sarcini de curatenie:

1. Ajuta la nevoie femeia de serviciu la igenizarea in timpul scolii;

2. Tn vacante participa la activitati de igienizare alaturi de femeia de serviciu si personalul scolii.

3. Participa la pregatirea spatiului scolar in vacantele scolare, in vederea inceperii anului scolar in

conditii optime (conform proiectului administrativ).

DIRECTOR,

Prof. DEACONU MARIUS

11



