MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN VASLUI
* CASA CORPULUI DIDACTIC *

Strada Stefan cel Mare, nr. 37, Vaslui, Cod 730178
Telefon: 0235/317279

VASLUI Fax: 0335/419048
e-mail: cedvs@yahoo.com, ced@cedvaslui.ro
http:/fwww.cedvaslui.ro

)8 MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARI]

Anunt

procedura de transfer la cerere pe posturi similare/echivalente pentru ocuparea pe
perioada nedeterminata a functiei contractuale de executie vacante
de administrator patrimoniu I S, 0,5 norma

Casa Corpului Didactic Vaslui cu sediul in mun. Vaslui, str. Stefan cel Mare nr. 37, cod postal
730178, judetul Vaslui, anuntd Inceperea procedurii de transfer la cerere la nivelul
unitadtilor/institutiilor de Invatdmant din judetul Vaslui pe posturi similare/echivalente pentru
ocuparea pe perioada nedeterminata a functiei contractuale de executie vacante de administrator
patrimoniu I S, studii superioare, 0,5 norma:

1. Numarul de posturi: 1 post — 0,5 norma

2. Denumirea postului: administrator patrimoniu

3. Nivelul postului: executie

4. Compartiment: Financiar-administrativ - Administrativ

5. Perioada: nedeterminata

6. Norma/durata timpului de lucru: 0,5 norma/4 ore/zi (20 ore/saptamani)

A. Dosarul de participare la transfer va contine in mod obligatoriu urmitoarele documente:

a) cerere de transfer pe postul vacant — Anexa nr. 1; :

b) acord de principiu emis de directorul unitatii de invatdmant unde solicitantul este angajat cu
contract pe perioada nedeterminata ca personal didactic auxiliar pentru transferul intr-o alta institutie
de invatdamant/alta functie similard/echivalenta — Anexa nr. 2;

¢) copia actului de identitate, aflat in termen de valabilitate;

d) copia certificatului de casdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

e) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

f) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

g) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

h) adeverinta medicald care s ateste starea de sanétate corespunzatoare, eliberata de cétre medicul
de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
transferului;

1) certificatul de integritate comportamentala din care s reiasa ¢a nu s-au comis infractiuni prevazute
la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
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posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sdnatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publica sau privatad a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologicd a unei persoane;

j) curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevazut in anexa nr. 3 la HG
nr. 1336/2022.

Adeverinta care atesta starea de sdnatate trebuie si contind, in clar, numérul, data, numele
emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. c) - f) se prezinta insotite de documentele originale, care
se certificd cu mentiunea ,,conform cu originalul“ de cétre secretarul comisiei.

Documentul prevazut la lit. g) poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor §i care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institufia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul cu originalul documentului anterior datei de sustinere a probei de
interviu.

Dosarul se depune la sediul Casei Corpului Didactic Vaslui, str. Stefan cel Mare nr. 37,
cod postal 730178, judetul Vaslui, Compartiment secretariat, in intervalul orar 9.00 — 16.00.

B. Conditii generale:

a) are cetafenia roménd sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdfenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de s@ndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime In specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitétii nationale,
contra autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infraciuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguran{a a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitarii 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 §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificéarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).
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C. Conditii specifice:

1. Studii de specialitate: studii superioare - indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare
pentru functia de inginer/subinginer, economist (art. 193 alin. (1) lit. I) din Legea nr. 198/2023 a
invdtamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare);

2. Vechime in specialitatea studiilor: nu se solicita;

3. Vechime in munci: minimum 5 ani;

4. Alte conditii: nivel mediu operare MS Office, Internet.

D. Conditii desfasurare transfer

1. Dosarele incomplete vor fi respinse, candidatii nu vor participa la interviu.

2. Candidatii admisi in urma selectiei dosarelor vor participa la interviu conform graficului de
desfasurare.

3. Interviul consta intr-un set de intrebari legate de competentele prevazute in fisa postului, se
noteazd pe baza criteriilor de evaluare §i a punctajelor maxime stabilite de comisia de interviu. in
vederea promovarii probei, candidatii trebuie sa obtind un punctaj de minimum 50 de puncte.

Bibliografie:

1. Ordin nr. 5.554/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a casei
corpului didactic.

2. Lgea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Titlul II - Contractul individual de muncd - Capitolul II - Executarea contractului individual de
muncd;

- Titlul V - Sandtatea §i securitatea in muncd - Capitolul I - Reguli generale.

3. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare:

- Capitolul III - Modalitdfi de atribuire - Sectiunea 1 Procedurile de atribuire.

4. H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice:

- Capitolul II - Planificarea §i pregdtirea realizdrii achizifiei publice - Secfiunea 1 Etapele
procesului de achizitie publicd.

5. Ordinul MFP nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea i efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii — Anexd Norme din
9 octombrie 2009 privind organizarea i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii.

Tematica:

1. Organizarea si functionarea casei corpului didactic

2. Drepturile si obligatiile privind relatiile de muncé dintre angajator si salariat
3. Achizitii publice

4. Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
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GRAFIC DESFASURARE TRANSFER

:_: Etapa transfer Data si ora
1 Perioada de depunere a dosarelor 10 —12.02.2025
: Interval orar: 9.00 — 16.00

2. | Selectia dosarelor 13.02.2025, ora 9.00
3. | Afisarea rezultatului selectiei dosarelor 13.02.2025, ora 12.00
4. | Termen limit3 contestatii selectia dosarelor 13.02.2025, ora 14.00
5. | Afisarea rezultatului la contestatii 13.02.2025, ora 16.00
6. | Interviul 14.02.2025, ora 9.00
7. | Afisarea rezultatului dupa sustinerea interviului 14.02.2025, ora 11.00
8. | Termen limité contestatii interviu 14.02.2025, ora 12.00
9. Afisarea rezultatului la contestatii 14.02.2025, ora 13.00
10. | Afisarea rezultatului final al concursului 14.02.2025, ora 13.30

Interviul va avea loc la sediul Casei Corpului Didactic Vaslui, str. Stefan cel Mare nr. 37,
mun. Vaslui, judetul Vaslui, cod postal 730178.

Informatii suplimentare se pot obtine in zilele luni — joi intre orele 09.00-16.00 si vineri intre
orele 09.00-14.00, la Casa Corpului Didactic Vaslui, cu sediul in str. Stefan cel Mare nr. 37, judetul
Vaslui, tel.: 0235317279 sau de pe website: www.ccdvaslui.ro

Director Casa Corpului Di ™
Prof. Vera Li )
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Anexa nr. 1
Nr. /
Doamna director,
Subsemnatul (a), , domiciliat
(8) in 5 SiE. , T ;
bl. , ap. . tel. , avand functia publicd de

executie/conducere de (denumire, gradul, clasa, treapta de salarizare)
, in cadrul compartimentului

(institutiei/autoritétii centrale/locale)

, avand in vedere
anuntul privind ocuparea unui post de , afisat pe pagina
de internet a institutiei dumneavoastrd, vd rog sa aprobati transferul meu, la cerere, In cadrul
, compartimentul

Alaturi de acordul de principiu, anexez urmatoarele documente care certifica indeplinirea
conditiilor generale si specifice prevazute in anunt:

1.
2.
3
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Data
Nume/prenume
Semnatura
5
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Anexa nr., 2

(Antetul unitatii de invatamant)

Nr. /

ACORD DE PRINCIPIU

emis de directorul unitatii de invatamant unde solicitantul este angajat cu contract pe perioada
nedeterminati ca personal didactic auxiliar pentru transferul Intr-o alta institutie de
invatamant/alta functie similard/echivalenta

Citre,

Domnul/Doamna

(adresa de domiciliu, conform documentelor anexate la dosar)

Urmare a solicitdrii dumneavoastra nr. / referitoare la transferul la

cerere din unitatea noastrd de invatimant, vd informam ci in sedinta Consiliului de administratie al
din data de

a fost aprobatd emiterea ACORDULUI DE PRINCIPIU pentru transferul la
cerere de pe postul de de la unitatea noastra de invatamant,
pe postul de la unitatea de Invatamant

NOTA: Prezenta comunicare va fi atasati cererii pe care o veti depune in momentul depunerii
dosarului la unitatea/institutia de invatimant la care doriti sa va transferati.
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Compartiment: Financiar-administrativ - Administrativ

Aprobat in CA din 03.
Director,

FISA POSTULUI
Nr.

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: functie de executie — 0,5 norma

2. Denumirea postului: administrator patrimoniu

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: grad I S

4. Scopul principal al postului: organizarea si gestiunea bazei materiale, asigurarea efectudrii
intregului inventar mobil si imobil al institutiei, asigurarea desfasurarii activitatii la locul de munca
respectand normele de sanatate si securitate In munca, achizitii publice, normele P.S.I, regulile de
sandtate si igiend individuala la locul de munca

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii superioare - indeplinirea conditiilor previzute de legislatia in vigoare
pentru functia de inginer/subinginer, economist

2. Perfectionari: in domeniile specifice pentru atributiile postului

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu operare MS
Office, Internet

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdti de comunicare, relationare si de lucru in echipa
6. Cerinte specifice: vechime in munca de minimum 5 ani

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
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C.ATRIBUTIILE POSTULUI

ATRIBUTII GENERALE:

Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institufiei, pe care
le repartizeaza pe subgestiuni si {ine evidenta acestora pe surse de finantare.

Organizeazi si gestioneazd baza materiala a unitagii.

Identificd solutii optime, prin consultare cu conducerea unitdtii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ.

Elaboreazi documentatia necesard, conform normelor in vigoare pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale ale unitatii.

Asigurd efectuarea intregului inventar mobil gi imobil al unitatii.

Asigura recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul unitatii.
Responsabil P.S.1., paza si ordine si securitatea si protectia muncii.

ATRIBUTII SPECIFICE:

Elaboreazd planul de muncad anual §i semestrial pentru compartimentul administrativ in
corelatie cu planul managerial al unitatii si il aduce la cunostinta directorului.

Rezolvd, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc.

Gestioneaza si raspunde de péstrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care
le repartizeaza pe subgestiuni si {ine evidenta acestora pe surse de finantare.

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiend, in cladirea unitatii si in exterior.

la masurile necesare pentru a se efectua reparatii la nivelul cladirii, a bunurilor deteriorate.
Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare).

Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curateniei si dezinsectiei, precum si a
unor obiecte de inventar.

Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea materialelor de curdtenie si de
intretinere sau pentru reparatii curente.

Distribuie materialele de curatenie si intretinere personalului pe baza bonurilor de consum.
Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine.

Face parte din comisia de achizitii constituita la nivelul institutiei; se preocupa de elaborarea
documentatiei necesare conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice.
Réaspunde de gestionarea bunurilor, urméreste utilizarea rationald a energiei electrice,
combustibilului, apei si a materialelor consumabile din unitate.

Identifica si elaboreaza proceduri pentru activitatile sau procesele derulate la nivelul institutiei,
asigura actualizarea procedurilor documentate existente.

Asigura gestionarea si arhivarea documentelor specifice proprii. Preda céatre arhivare
documentele proprii potrivit nomenclatorului arhivistic al institutiei, pe bazad de inventare, cu
respectarea stricta a operatiunilor de arhivare si predare.

Are n atentie continud autoperfectionarea prin studiu individual al diferitelor publicatii
specifice, participarea la cursurile de perfectionare, formare si la schimburile de experientd
organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii. i

Asigura un climat de munca eficient gi de colaborare cu intreg personalul CCD Vaslui.
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= Are obligatia sa raporteze conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa in
modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de functia pe
care o detine, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii
institugiei.

= Se obliga sa pastreze confidentialitatea in ceea ce priveste activitatile legate de institutie;

* Se obligd sd respecte dispozifiile legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
precum si cele prevazute in Procedura CCD Vaslui privind protectia datelor cu caracter
personal, in considerarea calitatii de salariat al CCD Vaslui.

= si asuma responsabilitatea pentru respectarea integrala a principiilor, cerintelor si obligatiilor
care rezulta din dispozitiile legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si Procedura
CCD Vaslui privind protectia datelor cu caracter personal, elaboratad in aplicarea prevederilor
legale specifice.

= Respectd normele de Sandtatea si Securitatea Muncii si P.S.I., pentru a evita producerea de
accidente si/sau imbolnavirile profesionale.

» Respectd Regulamentul Intern al Casei Corpului Didactic Vaslui.

Atributii privind respectarea normelor de sinitate si securitate in munca, de prevenire si
stingere a incendiilor:

= Insusirea si aplicarea corectid a legislatiei, normelor generale si specifice de sanitate si
securitate In munca si a diferitelor proceduri in conformitate cu specificul locului de munci;

* Participd la instruirea periodicd privind sdndtatea si securitatea in muncd, prevenirea si
stingerea incendiilor;

= Asigurd desfasurarea activitaii la locul de muncd, respectdnd normele de sdndtate si securitate
in munca, normele P.S.I, regulile de sdnatate si igiend individuald la locul de munci;
cunoasterea factorilor de risc si a bolilor profesionale specifice locului de munca;

= Asigurd, impreund cu angajatul pe postul de informatician, respectarea tuturor normelor de
tehnica a securitatii muncii (NTSM);

* Asigurd identificarea pericolelor care apar la locul de muncé si raportarea acestor pericole
persoanei competente sd ia masuri, conform procedurilor specifice locului de munca;

" Respectd procedurile de urgentd si evacuare; semnaleaza eventualele prin contactarea cu
promptitudine a persoanelor din serviciile abilitate; contacteaza serviciile de urgenta
corespunzdtoare in cazul unui accident semnalat;

* Cunoaste si aplicd procedurile de urgen{d si evacuare, atunci cind este nevoie; utilizeazi
echipamentul de interventie conform normelor de securitate si sdnatate in munca si a normelor
PSI;

» Verifica la terminarea programului de lucru, dacad s-au inladturat toate cauzele care ar putea
genera incendii;

» Asigurd mentinerea libera a ciilor de acces si evacuarea in caz de incendiu, mentinerea in
stare de interventie a mijloacelor de stingere de pe locurile de muncd, mentinerea ordinii
curateniei si disciplinei la locurile de munci,;

= [nsoteste organele de control in toate sectoarele de activitate, pune la dispozifia acestora datele
si informatiile solicitate, ia masuri de inlaturare a cauzelor de incendiu si neajunsurile
constatate.

» Respectd intocmai planul de evacuare a unitatii in caz de urgenta.
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Atributii specifice de muncitor:

=Efectueaza lucrdrile de ingrijire: stergerea prafului, maturat, spalat, scuturarea presurilor,
covoarelor, spalat usi, geamuri, chiuvete, faianta;

= Asigura si intretine starea de curdfenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-
sanitare in vigoare.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: directorul Casei Corpului Didactic Vaslui

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente ale Casei Corpului Didactic Vaslui
c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi §i institutii publice: Ministerul Educatiei si Cercetarii, Inspectoratul Scolar Judetean
Vaslui, unitati de invatdmant

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta: prin decizie a directorului

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele:
2. Semnétura
3. Data:

G. CONTRASEMNEAZ

1. Numele si pr
2. Functia: dire
3. Semnatura
4. Data:
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