MINISTERUL EDUCATIEI

DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

ANUNT

In conformitate cu prevederile HG nr. 286/2011 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, cu modificarile si completarile ulterioare, Ministerul Educatiei organizeaza
concurs de ocupare a unei functii contractuale de executie vacante din cadrul aparatului propriu, astfel:

o Consilier debutant (1post) Serviciul Administrativ, Directia Administrativ, Directia Generala Achizitii si
Administrativ

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele prevazute de art. 3 din Anexa la H.G. nr. 286/2011
pentru aprobarea Regulamentului cadru pentru 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, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Conditiile specifice de participare la concurs pentru functia contractuala de executie vacantd de consilier,
debutant sunt:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite
cu diploma de licenta sau echivelenta;

Tipul probelor de concurs:

proba scrisa
interviu

Conditii de desfasurare a concursului:

Locul organizarii concursului - sediul Ministerul Educatiei sector 1, str. G-ral Berthelot, nr. 28-30, dupa
cum urmeaza:
e indata de 20.07.2022, ora 10:00 - proba scrisa
e in data de 25.07.2022, ora 10:00 - interviul la sediul Ministerul Educatiei, sector.1, str. G-ral
Berthelot nr. 28-30.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in perioada 27.06.2022 - 08.07.2022, de luni pana joi in intervalul
orar 8:00 — 16:00; vineri in intervalul orar 8:00 — 14:00, la Ministerul Educatiei, sector.1, str. G-ral Berthelot nr.28-
30, la secretarul comisiei de concurs si vor contine, conform prevederilor art. 6 din H.G. nr. 286/2011, urmé&toarele
documente:

1. cerere de inscriere la concurs;

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

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditjilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau instituia publica;

4. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

6. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitafile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatati.



In cazul cazierului judiciar, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care 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.

Actele prevazute la pct. 2), 3) si 4) se prezinta insotite de documentele originale, in vederea verificarii conformitatji
copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIE

1.

Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutilor publice cu modificarile si
completérile ulterioare;

2. OMFP nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile, anexa nr.2-Norme specifice de utilizare a
documentelor financiar-contabile pentru :
NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE
BON DE CONSUM
AVIZ DE INSOTIRE A MARFII
FISA DE MAGAZIE

- LISTADE INVENTARIERE;

3. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861/2009-aprobarea Normelor privind organizarea Si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

4. H.C.Mnr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

5. Legea 53/ 2003-Codul muncii republicata cu completarile si modificarile ulterioare;

TEMATICA

1. Notiunea de gestionar: definitie si conditiile privind angajarea gestionarilor

2. Garantii

Raspunderea materiald, disciplinara, administrativa, civild sau penala, referitoare la incélcarea
dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor

Principalele masuri organizatorice care trebuie luate de catre comisia de inventarierea

Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor din magazie

Nota de receptie si constatare diferente. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul documentului
Fisa de magazie. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul documentului

Inventarierea bunurilor: definire, scop obligativitatea efectudrii inventarierii.
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Atributiile postului de consilier debutant Serviciul Administrativ, Directia Administrativ, Directia
Generala Achizitii si Administrativ:

1.
2.
3.

4.

10.
1.
12.
13.
14.
15.

Intocmirea notelor de intrare receptie a produselor in gestiunea de material a MEN

Intocmirea evidentei materialelor aflate in magazia de material a MEN prin fisele de magazie

Eliberarea materialelor din magazie pe baza de nota aprobata de catre Directorul DA si a bonului de
consum

Sortarea, repartizarea si depozitarea corespunzatoare a acestora in vederea mentinerii parametrilor
calitativi garantati de producator

intocmirea si inaintarea lunara, a centralizatoarelor cu materialele eliberate din magazie si a necesarului
estimate pe luna urmatoare

Corelarea evidentelor din magazine cu evidentele contabile

Tnaintarea ritmicé, la platd, a facturilor si NIR-urilor, catre serviciul contabilitate dupa ce au fost probate in
prealabil

Asigura pastrarea documentelor privind receptia si eliberarea din magazine a produselor

Respecta normele de igiend, de Securitate in munca, de sanatate la locul de munca, precum si a normelor
de prevenire si stingere a incendiilor

Opereaza in stoc miscarile de marfa

Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa

Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa

Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic

Respecta legislatia de gestiune a stocurilor

Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare



16. Efectueaza receptia fizica a mérfii la intrarea in magazine

17. Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia marfii in
magazie

18. Utilizeaza eficent spatiul de depozitare a marfurilor

19. Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi

Persoana de contact: doamna Raluca Mocanu, consilier clasa | grad profesional principal la Directia Resurse
Umane si Salarizare.

Afisat astazi, 27.06.2022, la sediul Ministerului Educatiei.



