SCOALA GIMNAZIALA BAITA
MINISTERUL EDUCATIE!

Nr. 570 /26.11.2021

ANUNT
Scoala Gimnaziald Baita organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioadd determinata . a
functiilor contractuale de executie, vacante dupd cum urmeaza:

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU, grad profesional I,

Studii superioare — 0,5 post,
Cod COR 263111

[z Dosarul de inscriere la concurs

in conformitate cu prevederile art. 6 din H. G. nr. 286/2011 cu modificarile si
completirile ulterioare, dosarul de inscriere la concurs va contine urmaitoarele
documente:

1) Cererea de inscriere la concurs;

2) Copia actului de identitate si copie a certificatului de casdtorie , daca este cazul;

3) Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

4) Copia carnetului de munca si adeverintd care sa ateste vechimea in munca si in
specialitatea studiilor, dupd caz:

5) Cazierul judiciar

6) Adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate fizica si psihica, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de citre unitatile sanitare abilitate. Acesta va contine, in clar, numarul, data, numele
si prenumele candidatului, numele emitentului formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

7) Curriculum vitae;

Actele previizute la pct. 2), 3) si 4) se prezinti insotite de documentele originale, care se
certificii pentru conformitatea cu originalul sau in copii legalizate.

IL Conditii de participare la concurs:
Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineasca urmitoarele
conditii:

Conditiile generale:

- Are cetitenia romani, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si cu domiciliul in Romania;

- Cunostinte de limba romana, scris si vorbit:

- Are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

- Are capacitatea deplina de exercitiu;

- Are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare
abilitate;

- Indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

- Nu a fost condamnat/a definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori a autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicé
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite
cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea.



Conditii specifice:

- Studii superioare nivel licenta ( indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in
vigoare pentru functia de economist, inginer/subinginer);

- Cunostinte/ competente de operare pe calculator : Microsoft Office si internet

- Cunostinte de utilizare a Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SICAP)

- Vechime in munci si in specialitate: minim 6 ani si 6 luni

- Disponibilitate pentru program flexibil;

- Abilititi de relationare, comunicare;

- Capacitate de lucru in mod individual si in echipa;

- Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

1II.  Principalele atributii din fisa postului:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

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

1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru compartimentul administrativ, Tn
corelatie cu planul managerial al unitatii si il aduce la cunostinta directorului si subordonatilor
(pers. nedidactic) ;

1.1.2 Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin sectorului administrativ —
gospodaresc:

1.2. Realizarea planificirii activitagii de distribuire a materialelor §i accesoriilor necesare
desfasurdrii activitatii personalului din unitatea de invatamant.

1.2.1 Preda la inceputul fiecirui an scolar sub inventar fiecdrui diriginte al clasei sala de clasa
cu toate dotarile si materialele didactice si le preia la sfarsitul anului scolar pe baza de proces-
verbal;

1.2.2 Distribuie materiale de curitenie si intrefinere personalului din subordine pe baza
bonurilor de consum aprobate de director;

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

1.3.1 Intocmeste planul de paza, procesul- verbal privind predarea - primirea serviciului de
paza al scolii;

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 activitdti a compartimentului si il prezintd spre aprobare conducerii
unitatii, in care cuprinde sarcinile fiecarui angajat, programul de lucru i modul cum evalueaza
activitatea acestora ( indicatori de performanta): ;

b) Monitorizeazid permanent indeplinirea exemplard a sarcinilor personalului din subordine,
conform criteriilor de evaluare prevazute in fisa postului:

¢) Se preocupd pentru asigurarea conditiilor optime de munci a salariatilor din subordine, a
materialelor de curitenie necesare si de protectie a muncii;

d) Se asiguri ci la fiecare loc de muncd, nu exista conditii vatimatoare sau periculoase, care
sa aducd atingere sanatatii subordonatilor;

e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasa si economica a materialelor de intrefinere
si curitenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regasi in planul de activitati anuale;
f) Pregiteste cu personalul din subordine, localul gcolii pentru inceperea anului gcolar in cele
mai bune conditii, se asigurd cd existd curdtenie atat in spatiile interioare, cat si in gradina si
curtea scolii;
g) Prin personalul propriu, participa la inliturarea comportamentului neadecvat al elevilor,



informeaza conducerea scolii sau profesorul de serviciu dacd 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 cdile de acces in unitate si in
incinta acesteia;

i) asigura baza materiald pentru buna desfasurare a examenelor nationale precum si a altor
activitati la nivelul unitétii gcolare;

j) Raspunde de prezenta personalului la timp in scoala si solicita conducerii scolii zile libere
pentru subordonati si propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile scolii.

2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitatii de invatimant.
a) Administreaza judicios si responsabil patrimoniul scolii, se preocupa 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;

¢) Propune conducerii scolii efectuarea periodicd a lucrarilor de reparatii, igienizare si
modernizare.

d) Membru al Comisiei de receptie a bunurilor 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,
operare in sistemul SICAP.

a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea,
exigenta si respectarea cantitéilor de lucrari ce se vor contracta. Reprezintd conducerea scolii
la aceste activitati si se asigura ca firmele contractante isi respecta prevederile calitative in
executia lucrarilor.

b) Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare.

2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invdtgmant in registrul
inventar al acesteia si in evidentele contabile.

a) Raspunde de inventarul unitétii:

b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cronologicd, 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 si persoanelor
desemnate de director;

¢) inregistreazi in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneazd numarul
de inventar, pe acestea;

f) Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosin{a ;

g) La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de cate ori intervine o schimbare) efectueaza
inventarierea fapticd a patrimoniului impreund cu Comisia constituita la nivelul unitdgii 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
unittii de invatdmant

a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru bunurile
care sunt solicitate in afara unititii 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) Controleazi permanent sursele generatoare de incendii i asigura dotarile necesare pentru a
preintdmpina asemenea evenimente;

¢) Colaboreaza cu profesorii diriginti si profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor
provocate de clevi ( intrerupiitoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
3.2. Promovarea unui compartiment asertiv in relatiile cu personalul unitdtii de invatamant.



3.3. Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si
sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participa la stagii de formare / cursuri de perfectionare, etc.

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite prin

formare continua / perfectionare. i}
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA

IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a unitatii.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sanatate
si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

a) Raspunde de prelucrarea periodica a salariatilor, a normelor de securitate si protectia
muncii si simuleazi comportamentul salariatilor la locul de munca, in caz de calamitati
sau situatii de urgentd, conform procedurilor elaborate de conducerea scolii.

b) Atributii de casier:

- tine registrul de casa, urmind sa-l predea serviciului contabilitate
- ridica numerar de la Trezoreria Municipiului Deva

c) - Aprovizionare

d) - Gestionare program Lapte-Corn

e) —Tine evidenta foilor de parcurs pentru cele 3 microbuse scolare, gestioneaza combustibilul,
raspunde de intretinerea microbuselor scolare(ITP,RCA;reparatii)

f)  Atributii de bibliotecar scolar.

Raspunderea disciplinaré:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

IV.  Tematica si bibliografia recomandate candidatilor inscrisi la concurs

Tematica:
1. Baza materiald a invatamantului preuniversitar
2. Conditii privind angajarea gestionarilor
3. Inventarierea patrimoniului
4. Predarea si primirea gestiunii de bunuri materiale
5. Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, péstrarea, eliberarea bunurilor

materiale.

Obligatiile administratorului referitoare la apararea impotriva incendiilor

Efectuarea incasdrilor si platilor in numerar; Evidenta si péstrarea

numeralului

8. Intocmirea documentelor de inregistrare operativa a incasdrilor si plétilor in
numerar efectuate prin casierie.

~N o



Bibliografia:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011, cu publicatd in Monitorul Oficial
nr. 18 din 10.01.2011, cu modificarile si completérile ulterioare: Capitolul VI
Resursa umand, Sectiunea 2 - Personalul din invatamantul preuniversitar; Titlul
IV Statutul personalului didactic, Sectiunea a 3-a Functiile didactice si didactice
auxiliare. Conditii de ocupare; Capitolul VIII Finantarea si baza materiala a
invatamantului preuniversitar

- ORDIN 5447/31.08.2020 - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar: Titlul Il — Organizarea unitatilor de invatamant,
Titlul IV — Personalul unitatilor de invatamant; Titlul VI - Structura, organizarea
si responsabilitatile personalului auxiliar si nedidactic:

- Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicata in M.O.
nr.633/21.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare: Capitolul I -
Dispozitii generale; Capitolul II — Obligatii privind apararea impotriva incendiilor:
Sectiunea 1 - obligatii generale si Sectiunea 6 — obligatiile administratorului,
conduciatorului, utilizatorului si salariatului;

- OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind desfasurarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

- Ordin nr.1792/24.12.2022 (actualizatii) pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale;

- LEGEA nr.22/1969.cu modificarile si completarile ulterioare, privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in legiturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice:

- Legea 333/8.07.2003 (republicatd in M.O. nr. 189 din 18 martie 2014) privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

- H.G. nr. 841 din 23 octombrie 1995 privind procedurile de transmitere fird plata
si de valorificare a bunurilor apartinind institutiilor publice (actualizata pana la
data de 19 mai 2005%)

- Decretul 209/05.07.1976, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale
unititilor socialiste;

- O.M.F.P nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

V. Tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisuririi acestora

Data depunere dosar pentru concurs:

in perioada 02.12.2021 - 15.12.2021, interval orar 9,00 - 14,00
Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor: 15.12.2021, ora 16,00
Contestatii la selectia dosarelor: 16.12.2021, pana la ora 14,00
Afisarea rezultatelor la selectia dosarelor: 16.12.2021, ora 16,00

Concursul consta din trei probe, astfel:
a) Proba scrisa:

Sustinerea probei scrise 20.12.2021, ora 10,00
Afisarea rezultatelor probei scrise 20.12.2021, ora 13,00
Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei |  20.12.2021, péand la ora 15,00
scrise
Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor 20.12.2021, ora 16,00
Proba scrisd constd in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea ocupdrii

postului vacant pentru care candideaza. Aceasta se desfasoara pe baza unor teste grild stabilite
de comisia de concurs. Durata probei este de 1 ora.




b) Proba practicd:

Sustinerea probei practice 21.12.2021, ora 11,00
Afisarea rezultatelor probei practice 21.12.2021, ora 13,00
Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei 21.12.2021, pana la ora 14,00
practice

Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor 21.12.2021, ora 16,00

Proba practica poate fi sustinutd doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisa.

Proba practica consta in testarea competentelor de operare pe calculator: Microsoft Office si

internet; intocmirea documentelor pentru operatiunile de incasari si plati;

Proba practica se desfisoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmitoarele criterii de evaluare:

I. indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice:

2. capacitatea de utilizare a dispozitivelor informatice;

3. capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
In vederea testarii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de evaluare.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in
anexa la raportul final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs,raport care
se semneazd de membrii acestei comisii

¢) Proba interviu:

Sustinerea interviului 22.12202 1. 0ra 12,00
Afisarea rezultatelor probei interviu 22.12.2021, ora 13,30
Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei 22.12.2021, pana la ora 14,00
interviu

Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor 22.12.2021, ora 16.00

In cadrul interviului se testeaza abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurdarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
Criteriile de evaluare sunt:
v' Abilitati si cunostinte impuse de functie:
v' Capacitatea de analiza si sinteza;
v" Motivatia candidatului;
v" Comportamentul in situatiile de criza;
v" 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 sindicald, religie, etnie,
starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
Afisarea rezultatului final : 23.12.2021, ora 11,00
Locul desfasurarii probelor de concurs: $coala Gimnaziala Baita
Probele sunt eliminatorii.
Punctajul maxim obtinut la proba scrisa este de 100 de puncte,
Punctajul maxim obtinut la proba practica este de 100 puncte
Punctajul maxim obtinut la proba interviu este de 100 puncte.
Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a celor doua probe.
Este declarat admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, cu condifia sa fi
obginut un total de minimum 50 de puncte.
Dosarele de concurs se vor depune la secretariatul $colii Gimnaziale Baita
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Scolii Gimnaziale Baita, str.Principala ., nr.150,

judetul Hunedoara, telefon 0254/683233 . A0 M

DIRECTOR, o/
Prof.losif Dorin Cri{@[;"o
=] o '3
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SCOALA GIMNAZIALA BAITA
STR.PRINCIPALA NR.150
Tel/fax: 0254-683233/683008

E-mail: scoalabaita@gmail.com
NE: D Lo /26.11.2021

ANUNT

Scoala Gimnaziala Baita
organizeazi concurs pentru ocuparea unui post de

SOFER MICROBUS SCOLAR

Postul de sofer face parte din categoria personal nedidactic §i se inchcie contract p
nedeterminata. Concursul va consta in urméatoarele probe:

e Proba scrisd. 20 decembrie 2021, ora 13,00, Scoala Gimnaziala Biita ,

e Interviu. 21 decembrie 2021, ora 14,00, Scoala Gimnaziala Biita,

e Probi practica, 22 decembrie 2021, ora 15,00, Scoala Gimnaziald Baita.

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in pericada 02 decombric 202

decembrie 2021, intre orele 9,00 — 14, 00, la sediul Scolii Gimnaziale Biita. local

judetul Hunedoara. Informatii suplimentare se pot obtine de la Secretariatul unititii
CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

I. Are cetitenic romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau o siatclor a

Spatiului Economic European si cu domiciliul in Romania.

(N

Cunostinte de limba romana scris si vorbit.

Are vérsta minima reglementata de prevederile legale.

L

4, Are capacitatea deplina de exercifiu.

Are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata in

N

medicale, eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate.

6. Indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii spectfice potrivit ce '

postulul scos la concurs.



SCOALA GIMNAZIALA BAITA
STR.PRINCIPALA NR.150
Tel/fax: 0254-683233/683008

E-mail: scoalabaita@gmail.com
7 Nu a fost condamnat/condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatin 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 intentic carc or face-o

incompatibil/incompatibila cu exercitarea functiei cu exceptia situatiei in carc a inier o itr

2. CONDITH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI VA(',iW I, PE PERIOADA
NEDERMINATA, CU NORMA INTREAGA DE SOFER MICROBUS 5COLAR

a. Absolvent scoala generala, scoala profesionald,

b. Poseda permis de conducere categoria “D” .

¢. Poseda atestat pentru trasportul rutier de personae , eliberat de ARR .

d. Poseda cunostinte temeinice de legislatie rutiera ,

e.  Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate, eliberata de un cabinet medical. as and
mentiunea ..Clinic sanatos”( nu se afld in evidenta cu boli cronice, neuropsihice sau alte afectiuni
incompatibile cu exercitarea functiei pe care concureazd) ,

. Aviz psihologic ,

. Adeverinta care sa ateste vechimea in munca si vechimea de conducator auto .

h. Copia fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale sau recommnadare d
de munca ,

i.  Poseda cunostinte de mecanica auto ,

j. Verifica zilnic starea tehnica a masinii §i mentine masina in stare buna de functionar

k. Completeaza zilnic foile de parcurs .

I.  Ajuta elevii la urcarea si coborarea din masina ,

m. Efectueaza si alte sarcini trasate de catre conducerea Scolii Gimnaziale Baita. in conformitate cu
nevoile unitatii de invatamant,

n. Abilitati de relationare — comunicare, munca in echipa si disponibilitate la un program flexibil .

TEMATICA

[egislatia privind circulatia pe drumurile publice:



SCOALA GIMNAZIALA BAITA
STR.PRINCIPALA NR.150
Tel/fax: 0254-683233/683008

E-mail: scoalabaita@gmail.com
Norme de intretinere si reparare a automobilelor;

Norme specifice de securitate a muncii;

BIBLIOGRAFIE

1. OUG nr 195/2002 privind circulatiile publice, republicata;

2. HGR nr 139/2006 Hotararea pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a OUG nr. 195 2002 privind
circulatia pe drumurile publice;

3. Legea nr. 49/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

4 Automobile cunoastere, intretinere si reparare - Autori: Gh. Fratila, Mariana Fratila. Stefan Samoila.-
Editura Didactica si Pedagogica Bucuresti 1998;

5. Cunoasterea, imtretinerea si repararea automobilului — Autori: Gh. Fratila si Stefan Samoila, Editura
Didactica si Pedagogica Bucuresti 1980;

6. Chestionare pentru verificarea cunostintelor de legislatie rutiere categoria D;

7. Norme specific de Securitate a muncii pentru transporturi rutiere nr. 23/1996, editate de Ministerul
Muncii si Protectiei Sociale;

8. Norme specific de Securitate a muncii pentru intretinere si reparatii autovehicule nr.8/1995 editate
Ministerul Muncii si Protectiei Sociale;

9. Normativ pentru intretinerea preventive si reparatii curente ale autovehiculelor si remorcilor auto.

10. Regulamentul-cadru privind utilizarea microbuselor scolare.

TIPUL PROBELOR DE CONCURS:

Concursul consti in 4 etape succesive, dupd cum urmeaza
1) SELECTIA DOSARELOR DE INSCRIERE
2) PROBA SCRISA
Proba scrisd constd in testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea ocupirii postului
vacant pentru care candideaza. Aceasta se desfasoard pe baza unor teste grild / studii de caz stabilit

comisia de concurs. Durata probei este de 1 ora.

3) PROBA DE INTERVIU
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Proba interviului poate fi sustinutdi numai de acei concurenti care au promovat proba scrisa.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
Criterii de evaluare:
e Abilitati si cunostinte impuse de functie
e (Capacitatea de analiza si sinteza
e Motivatia candidatului
e Comportamentul in situatii 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 candidatilor, activitatea sindicala, religie. etnic. starca materiala.
originea sociala sau care pot constitui discriminarea pe criterii de sex.
4) PROBA PRACTICA
Proba practica poate fi sustinutd doar de candidatii care au fost admisi la proba scrisa si proba de
interviu si constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor in vederea ocuparii
postului vacant pentru care candideaza.
Proba practicd se desfisoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs. care va include
urmitorele criterii de evaluare:

1. Capacitatea de adaptare,

o

. Capacitatea de gestionare a situtiilor dificile,

3. Indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice,

NN

. Capacitatea de comunicare,
5. Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

in vederea testdrii pentru proba practicd se pot stabili si alte criterii de evaluare carc vor fi
comunicate in timp util candidatilor.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la

raportul final al concursului, intocmita de seretarul comisiei, raport ce se semneazi de toti membrii

comisiel.
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DOSARUL DE CONCURS
Pentru inscrierea la concurs, conform art. 6 al 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
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice (HG 286/2011. cu completarile
ulterioare prin HG 1027/2014), candidatii vor depune in perioada 02 decembrie — 15 decembrie
2021, intre orele 9,00-14,00, la secretariatul unititii de inviatimant, un dosar care va contine
urmitoarele documente :
-opis (2 exemplare, unul raméne la dosar si unul la candidat);

_cerere de inscriere la concurs, adresata directorului scolii, conform modelului care se va gisi la
secretariat;

-curriculum vitae Europass;

-copia actului de identitate;

—copii dupi actele de studii si foile matricole (ultima institutie de invatamant absolvita):

-copia certificatului de nastere si a actului care atesta schimbarea numelui, daca este cazul:

-copia permisului de conducere categoria ,,D" - minim 2 ani vechime;

—copia atestatului profesional pentru conducétorii auto care efectueazi transport de persoane, in termen de
valabilitate:

_adeverinta medicald emisi in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. care atestd starea de
sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, eliberata de medicl de familie au alte unitati
sanitare abilitate;

-avizul psihologic;

-cazier judiciar;

—copie xerox dupa carteld tahograf electronic valabila;

-adeverintd privind vechimea / copie xerox dupa cartea de munca din care si reiasa experienta
profesionala in calitate de sofer profesionist;

—recomandare de la ultimul loc de muncd, vizat de conducitorul unitaii respective:

-alte documente relevante pentru desfagurarea concursului;

Nu se acceptii depunerea de dosare incomplete!
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FISA POSTULUI SOFER
Postul: SOFER MICROBUS SCOLAR

Compartimentul: Personal nedidactic

CERINTE:

e scoala de conducatori auto categoria: D;

e atestat sofer profesionist transport persoane;

e fara cazier judiciar;

e fara antecedente rutiere grave (penal sau cu permis suspendat);
e cunostinte minime de mecanica auto;

PROGRAM :

- Luni-Vineri - 7.00-15,00, in timpul cursurilor, 8,00-16,00 - in vacantele scolare.

Programul poate suferi modificari in functie de orarul elevilor si activitati extrascolare.

RELATII IERARHICE:

este subordonat: directorului;

L ]
e nu are angajati in subordine
OBLIGATII:

o este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si
sa respecte programul stabilit;

e sa participe la pregatirea programului si la instructajele SSM si PSIISU;

e sacunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drum urile publice, in trafic
intern si international de persoane;

o sa pastreze certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport. precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare pentru a putea sa le prezinte la cerere organelor de
control;

e sanu paraseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea directorului:

e  sanu conduca autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor etc,
care reduc capacitatea de conducere;

s sarespecte cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la director:
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e soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele scolii cu orice persoani fara avizul prealabil al

coordonatorului de transport;

e sase comporte civilizat in relaiile cu superiorii ierarhici, colegii de serviciu. elevii. alte persoane
care au legaturi cu procesul de invatamant si organele de control;

e sa foloseasca un ton si un vocabular adecvat, decent in relatiile cu elevii si cadrele didactice:

e atat la plecare, cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului. inclusiv
anvelopele. nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

e sa predea coordonatorului de transport foaia de parcurs completata corespunzator, insotita de
diagramele tahograf in maxim 24 ore;

e la parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

e sa comunice imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

e soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sef;

e soferul ajutd elevii sa urce si si coboare din autocar, unde este cazul:

respecta statiile de imbarcare/debarcare stabilite;

nu admite imbarcarea persoanelor striine in mijlocul de transport, decdt a celor care au avizul

conducerii.

RESPONSABILITATI:
Soferul raspunde personal de:

e integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

e intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

o exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia:

e soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea contractul de
munca desfacut potrivit art 130 litera i) din Codul Muncii.

BIBLIOGRAFIE :

« Codul rutier completat si actualizat la data concursului;

« Conduiti preventiva in circulatia rutiera;

« Masuri de prim ajutor in caz de accidente:

« Timpii de conducere si odihna;
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« Reguli de transport in traficul national si international de personae.

CLAUZE SPECIALE: PREZENTA FISA FACE PARTE INTEGRANTA DIN CONTRACTUL DE MUNCA SI A FOST
REDACTATA IN 2 EXEMPLARE, CATE UN ORIGINAL LA FIECARE PARTE.

GRAFICUL DESFASURARII CONCURSULUI

Nr.crt. | Etape concurs Data | “Interval orar
I s Depunerea dosarelor de inscriere 02-15.122021 |  9-14
e Selectarea dosarelor si afisarea rezultatelor 15.122021 f 14-16
2 8 Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatele 16.122021 |  8-14

probei de selectare a dosarelor

4. Afisarea rezultatelor dupa contestatii 16.12.2021 | 14-16
% Desfasurarea probei scrise 20122021 |  13-14

L =
6. Corectarea lucririlor si afisarea rezultatelor la 20.12.2021 | Panalaoralé6

proba scrisa

f i | Desfasurarea probei practice 21.12.2021 14-15
T 8. Afisarea rezultatelor la proba practica 21.12.2021 # Pénd la ora 16
i 9. Depunerea contestatiilor 2122021 — Pina la ora 16,30 |
r 10. Afisarea rezultatelor dupa contestatii 21.12.2021 ' ' 17 o
11. | Interviu 22122021 | 15 |
f 12. | Afisarea rezultatelor la interviu 22.122021 | Panala oral5.30
— 13. | Depunerea contestatiilor 22123071 Tiﬁ.fwt)-i(i -
| A | Afisarea rezultatelor dupa contestatii 22.12.2021 kl 630
| 15. Afisarea rezultatelor finale wmazawr | 11 |

Director,

isan losif Dorin




