
modificatd de HG nr. 102712014, orgamzeazd,in data de 07 DECEMBRIE 2018 concurs pentru ocuparea pe

perioadl determin a postului contractual de ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU, 0.5 norme,

Nivel de instuire : stqdii superioare, personal didactic auxiliar.

ILCandidafii trebuip sd indeplineasci urmdtoarele:
A.Conditii eenerale
. are cetdlenia romd
Economic European
. are vdrsta minimd

cetdlenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfindnd SpaJiului
i domiciliul in RomAnia. cunoaste limba romAn6. scris si vorbit:

. are capacitate depli
lementatd de prevederile legale;
de exerciliu;

. are o stare de sdn

. indeplinegte conditr le minime de studii cerute pentru ocuparea postului;

autoritAlii, de servicr
coruplle sau a unel

td definitiv pentru sdvArgirea unei infracJiuni contra umanitdlii, contra statului ori contra
sau in legdturd cu serviciul, care impiedic[ infb.ptuirea justiJiei, de fals ori a unor fapte de

nfracliuni sdvArgite cu intenJie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea func{iei, cu
exceptia situafiei in c re a intervenit reabilitarea.

eliberate de medicul

. nu a fost condam

B.Conditii specihce

o Studii superioare

o Experienfd in act

. Cuno$tinfe opera

o Cuno$tinte de uti
. Abilitali de relali
. Dispnibilitate pe u program flexibil

III. CALENDARU CONCURSULUI

corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatdpebaza adeverinlei medicale
familie sau de unitdtile sanitare abilitate:

in specialitatea inginer/subinginer,economist

itatea:minim 1an
calculator (Pachetul Microsoft Offi ce)

zare a soft-urilor EduSal, REVISAL. SIIIR
colnunlcare

2.

aJ.

Nr
a;;. Etapa de concurs

4. Depunerecontestajiilor

5. Solulionarea contestaliilor

6. Proba scrisi

7. Rezultatele probei scrise

8. Depunere contestaliilor

9, Solulionareacontestaliilor

10. Proba practicl

1 1. Rezultatele probei pr:actice

Depunerea dosarelor de concurs

Rezultatul selocliei dosarelor de concurs

Data

19. 1 1.2018 - 27 .tt. 2018

29.11.2018

29.11.20t8

3.12.2018

7.12.2018

7.12.2018

7.12.2018

10.12.2018

10.12. 2018

10.12. 2018

Ora

9.00-13.00

14.00

14.30-15.30

14.00

12.00-14.00

15.00

15.30-16.30

8.30- 9.30

12.00

14.00



12,

13.

T4,

15.

16.

1

L

3

A-

5.

6

7.

8

Depunere con

Solu{ionarea

Interviu

Afiqarea rezul r finale

10.t2.2018

10.12.2018

t0.12.2018

10.12.2018

10.12.2018

14.00-14.30

14.30-15.30

16.00

17.00

17.30

IV.Documente neces re inscrierii la concurs

1. cererea de i riere la concurs adresati conducf,torului autoritdfii sau instituliei publice organizaloare;

2. copia actului
3 " copiile docu

specializdri,

identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legir, dupd caz;

ntelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
gi copiile documentelor care atestd indeplinirea condiliilor specifice ale postului

solicitate de a toritatea sau institufia publicd)
4. cametul de

specialitatea
ncd sau, dupd caz, adeverinlele care atestd vechimea in muncd, in meserie qi/sau in

iilor, in copie (Raport REVISAL);
5. cazierul jud

incompatibil

7. curiculum vt

Adeverinta care

acestuia, in formatul

in care este declarat
originalul cazierului j

Copia actului de

care atestd vechimea

ar sau o declaralie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care s[-l facd
funclia pentru care candideazd;

6. adeverin{d icald carc sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior

deruldrii lui de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdlile sanitare abilitate;

starea de sdndtate confine, in clar, numdrul, data, numele emitentului qi calitatea
stabilit de Ministerul Sdndtatii.

In cazul in care idatul depune o declaralie pe proprie rdspundere cd nu are antecedente penale,in cazul
admis la selecfia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu

iciar, cel mai tdrziu pdna la data desftgurarii primei probe a concursului.
Irtate, copiile documentelor de studii gi carnetul de muncd sau, dupd caz, adevetinlele

r fr prezentate gi in original in vederea verificdrii conformitdrii copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIE:

LEGEA nr.22/ i9, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor, constituirea de

a in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritd!ilor sau institutiilor publice,garantii gi rdspu

cu modificdrile si etdrile ulterioare; ;

O,U.G nr. 34l privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri

publice 5i a contract or de concesiune de servicii cu modificdrile si completdrile ulterioare;

H,G nr. 395/20 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de

achizitie publicd / ui cadru din Legea nr,98l2Ot6

H.G nr,276120 3 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

O,M.F.P nr 009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea gi efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, toriilor gi capitalurilor proprii cu modificarile si completarile ulterioare.

O.M.F,P nr. 2 /2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

LEGEA nr. 1/ L Legea educatiei nalionale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

ORDIN nr, 20L6 pentru aprobarea Regulamentului de organizare gifunctionare a unitdJilor de invdtdmAnt
preuniversitar, actu t prin ORDINUL 3027/03,01.2018



9. O.U.G nr. 96/
gi gimnazial de stat
4 ore,a) modificdr

LEGEA nr.3

LEGEA nr.307

LEGEA nr,33
completdrile ulterio

Informafii suplimen

tel 02444811 00 , 07

10.

1J.

12.

privind acordarea de produse lactate gi de panificatie pentru elevii din invdtdmdntul primar
privat, precum 5i pentru copiii pregcolaridin grddinitele de stat 5i private cu program normal de

si completdrile ulterioare;

Legea securitdtii gisdndtdliiin muncd, cu modificdrile si completirile ulterioare;

privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor, cu modificdrile si

re- sectiunea Vl ;

PREgEDTNTELE COMtStEt DE CONCURS
Director,

Prof. Gusa Camelia

are se pot obJine de la secretariatul $colii Gimnaziale ,,Prof.Oprea Mihai"Negoiesti, nr.

17 581,7 .

Director.



$COALA GIMN ALA '' PROFESOR OPREA MIHAI" SAT NEGOIE$TI, COMUNA BRAZI

NR........../....,,...

Aprobat[ in gedinti C.A
Din

FISA POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

in temeiu educaJiei nationale nr. 1 I 2077, a Legii nr, 5312003 de aprobare a codului

si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr,400 din 12 iunie 2015

I aI Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial aI

entitdlilor publi modificat prin o.S.G.G. nr, 20012016, in temeiul Actului aditional nr.

Contractul indivi ual de muncd inregistrat in Registrul de eviden!6 a contractelor individuale de munc6

cu num[rul , se incheie astdzi,. . .., prezenta figd a postului:

Numele gi numele :

Specialit : inginer/subingi ner,economist.

Denumi postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU 0.5 N

numire:

incadr

Muncii cu comp

al Secretarului

Decizia d

CerinJe:

- studii: su roare

- ierarhice de su

- de colaborare:

- studii ifice postului: superioare,in special itate inginer/subinginer,economist

- vechime va!6mAnt: minim 1 an ;

Relalii pro ionale:

onare: director; director adiunctl contabil-sef:

salariatii din unitate, serviciul administrativ gi secretariatl

- func!ionale: cu I ul $colar Judefean, banca Trezoreriei, cu salarialii

de reprezentare gcolare

Doamna/ul, p sesoare a actului aditional nr. al Contractului Individual de Muncd

inresistrat la Re rul de evidenfa a contractelor individuale de muncd la nr, md oblig sd

respect urmd e atribufii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentAnd

corespunzatoare u ipdrfi din salariul debazd, stabilite ladatade...,

20 ore/sdptdmdnd,



1. PROIE

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

AREA ACTIVITATII

2.REALI REA ACTIVITA

te de competen{[ lndicatori de performan(I
Elaborarea

proiectare

specificului

documentelor de

activitAfii conform

Elaboreazd, planul de munc[ anual gi semestrial pentru

compartimentul administrativ in corela{ie cu planul

managerial al unitdlii gi il aduce la cunogtinla directorului gi

subordonaJilor

Realizarea

distribuire

accesoriilor

activit6trii

inv[tdmdnt

lanificarii activitdtii de

a materialelor gi

necesare desfrgurdrii

personalului din

Rezolv6, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin

sectorului administrativ-gospod6resc;

Distribuie materialele de curatenie gi intre{inere personalului

din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de

director.

Raspunde de buna planificare gi intrebuin\are a materialelor gi

instalatriilor pe care le are in subordine

te de competenfa Indicatori de performanfd

ldentifica

consultare

sectorului ministrativ

solutiilor optime, prin

u conducerea unitdlii ,

problemele ce revin

Face propuneri de inlocuire a bunurilorface propunen de inlocuire a bunurilor ce nu mai oot fi
folosite ( propuneri de casare )

Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea

curdteniei gi dezinsecliei, precum gi a unor obiecte de

inventar, pentru deslEqurarea activitAtilor educative Si

cultural sportive;

Respinge documentele de migcare a valorilor materiale ,

obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitdtrii ,

informdnd conducerea scolii :

Organizarea

materiale a

gi gestionarea bazei

itaJii de invaJamAnr

Gestioneazd gi rdspunde de pdstrarea bunurilor mobiliare gi

de inventar ale instituliei , po care le repartizeazd, pe

subgestiuni gi trine evidenfa acestora pe surse de finanjare,

intocmegte gi listeazd lunar intrdrile, ieqirile , centrarizatorul

BC. NIR.



z.) Elaborarea

conform n,

realizarea

vederea d

materiale a

documentaJiei necesare,

,rmelor in vigoare pentru

de achizilii publice in

zvoltdrii bazei tehnico-

e unitdlii de invdfamdnt

Se preocupd de elaborarea documentafiei necesare conform

normelor in vigoare, pentru realizarea de achizilii publice in

vederea dezvoltarii 6azei tehnico-materiale a gcolii cu

aprobarea conducerii unitalii gi consultarea contabilului -gef
al gcolii

24 lnregrstrarr

mobil 9i

invdfdmdnt

acesteia.

intregului invenatar

imobil al unitalii de

n registrul de inventar al

Efectueazd, inregistrari in figele de magazie, cu excepJia

docu mentelor neaprobate.

Realizeazd, impreund cu comisia de inventariere a

patrimoniului din gcoald, inventarierea anuald a bazei

materiale a gcolii

2.5 Asigurarea

legale privi

bunurilor

invafdmdnt.

indeplinirii formelor

d schimbarea destina{iei

e apa(in unitalii de

Elaboreazd gi {ine evidenta bonurilor de transfer dintre

unitalile /persoanele predatoare gi primitoare.

Efectueazd transferuri de materiale din qcoala cdtre alte

unitali numai cu aprobarea directorului unitdtii.
2,6 Rec uperare

materiale,

patrimoniul

/remedierea pagubelor

le orice fel, aflate in

pcolii

Recupereazd impreund cu diriginJii pagubele produse de

elevi;

Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de salariafii

unitatii in conformitate cu normele legale in vigoare (inbaza
documentelor legal intocmite).

coordoneazd activitatea de remediere a pagubelor materiale

de orice fel din gcoald.

2.7. Alte activiti | -Cunoagterea, aplicarea qi respectarea norm"loid. Se"uritate
I

gi Sanatate in Muncb 9i PSI.

-Asigurarea secretului operaJiunilor, documentelor gi

lucrdrilor, conform dispozili ilor legale.

-ln tuncfie de nevoile specifice ale unitdfii, salariatul se

obligd sd lndeplineascb gi alte sarcini tepartizate de

conducerea unitalii.

-intocmegte acte justificative gi documente contabile, cu

respectarea formularelor gi regulilor de intocmire si

completare, in vigoare,

-Executd lucrdri de raportare privind acordarea de produse



lactate pi de panifica{ie pentru elevii din clasele I-VIII din

invafdmdntul de stat gi privat, conform O.U.G. nr.9612002 gi

a H.G. 162912008 privind acordarea de ajutoare financiare

pentru aplicarea regulamentului C.E. nr, 65712008 al

Cornisiei de stabilire a normelor de aplicare a

Regulamentuf ui C.E, nr. 123412007.

- verificd impreund cu secretarul ;colii dosarele de bursi gi

rechizite primite de la inv6J6torii gi diriginlii claselor;

-inregistreazd documentele contabile in mod cronologic Ai

sistematic in eviden!a tehnic operative,

-Repartizeazd pebazd de referate de necesitate inregistrate la

registratura unita!ii gi aprobate de conducdtorul unitdtii,

materiale de intrefinere, consumabile, etc.

-fine evidenfa tehnico-operativd a magaziei de materiale, a

materialelor de natura obiectelor de inventar in magazie in

magazie;i in folosin{b gi a activelor fixe.

-Exercutd documentaJiile pentru achizilii publice cu

respectarea prevederilor Legii 9812016 - privind achizitiile

publice.

-claseazd' gi pastreazd toate actele justificative de intrdri,

iegiri, fige de magazie, centralizatoare gi alte documente gi

rdspunde de arhiva curentd a compartimentului de care

rdspunde, pltnd,la 31 decembrie al anului in curs,

-Documentele constituite vor fi legate corespunzdtor gi

numerotate conform instrucfiunilor in vigoare"

-Asigurarea secretului operaliunilor, documentelor qi

lucrdrilor, conform dispoziliilor legale,

Elemente e competenfd lndicatori de performanfl

Asigura condiliilor de

eficientd cu intregul

contribuie la dezvoltarea unui climat rauo.abit rnuncii in
echipd impreund cu personalul din subordine;

3.COMUNIC RE $I RELATIONARE



unitatrii de invdtdmdnt ntreline relaJii principiale cu intreg personalul unitdtii

Promov

asertiv

unitalii

unul comportament

relaf iile cu personalul

invdlamAnt

Intrefine relafii de colaborare cu personalul unitdtii de

invdfdmdnt,

Vine in sprijinul rezolvarii situaliilor conflictuale din qcoald ,

evitdnd orice dispute cu terle persoane.

ierarhici

pafteneri

a comunicdrii cu factorii

superiori , familia,

economici gi sociali

Folosegte un limbaj adecvat, cordial in relaliile cu factorii

ierarhici superiori , pdrinlii gi partenerii economici gi sociali ai

gcolii. Are spirit de cooperare, incluzAnd solicitudine cu toate

persoanele cu care vine in contact in unitate

Monito

elevilor

confli

alin

republi

rea comportamentului

i gestionarea situafiilor

Ie (art 89 alin 2 Si art 96

-Legea 27212004

Gestioneazd situaliile conflictuale dintre elevi

te de competenfd Indicatori de performanfi

Identifi nevoilor proprii de Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionald gi personal[,

iniliativd gi creativitate in activitdfile pe care le desfdgoar[

Partici la stagii

i de perfeclionare

Participa periodic la cursuri de perfeclionare in domeniu ,

arF+tdnd disponibilitate in investitia resurselor umane

cunogtin

/compet

formare

in activitatea curentd a

or /abilitalilor

elor dobAndite prin

ntinud/perfecti onare

Aratd competentd in coordonarea activitdtii de intrelinere,

reparalii curente, curdfenie gi dezinsec!ie din unitate ;

Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare

privind distribuirea produselor Iactate gi de panificalie in gcoli,

precum gi a fructelor, pe perioada desfdgurdrii cursurilor

qcolare,

te de com Indicatori de performant[
sistemului de valori al Contribuie la promovarea imaginii gcolii, impreund cu tot

4.MANA EMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

3. CONTRI UTIA LA DEZVOLTAREA
UNITATII $COLAREIMAGINI

INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA



unitalii I nivelul comunitdlii personalul gcolii , venind cu idei originale sau popularizdnd

investiliile ce s-au fbcut in unitate.

5,2 Facilitar,

cunoa$te

respectar

a procesului de

e, inlelegere, insugire gi

: a regulilor sociale

Manifestd interes pentru respectarea in unitate a

regu lamentelor;

incur ajeazd d i scipl in a m u n c i i personalul u i din subordine;

Evita orice conflict din unitate.

5.3 Participa

procesul

institutrie

impleme

institufio

ea gi implicarea in

decizional in cadrul

gi Ia elaborarea gi

tarea proiectu lu i

Lal

Elaboreazd gi imbundtafeqte periodic proceduri operalionale

cornpatibi le serviciu Iui administrativ ;

Manifesta inovalie in luarea unor decizii impreund ou

conducerea gcolii

Cunoagte prevederile proiectului de dezvoltare institutionald al

gcolii gi vine cu propuneri pentru imbun[tdlirea acestuia

5,4 Inilierea

parteneri

;i derularea proiectelor gi

telor

Iniliazd gi elaboreazl, proiecte qi parteneriate cu diferili

pafteneri economici gi sociali , urmdrind derularea acestora in

parametrii scopului urmdrit.

5.5 Atragerei

dezvoltdr

de sponsori in vederea

ibazei materiale a unitilii

Atrage sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a

unitdtrii, incheind contracte de sponsorizare cu acegtia, cu

aprobarea conducerii unitali i

fine legatura cu AsociaJia de pdrinfi a gcolii in vederea

stabilirii necesitalilor gi nevoilor gcolii gi atragerea de fonduri

extrabu setare

5.CONDUIT]

5.1. Mz

1. Utilizt

limbaj

2. Prczer

3. Respe,

4. Comp,

interur

5.2. Rer

L Profes

PROFESIONALA

rifestarea atitudinii morale gi civice (limbaj, finutr, respect, comportament).

ea unui f imbaj civilizat, politicos in totalitatea relaliilor interumane, eliminarea

lui vulgar, a calomniei gi denigrarii altora;

areala serviciu intro finutd decentd;

area $efilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitAlii, a elevilor;

tamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat pundnd pe primul loc relaliile

ane, armonia grupului, munca in echipa gi randamentul muncii.

rectarea gi promovarea deontologiei profesionale.

rnalismul, stdpdnirea domeniului in care desfrgoard activitate;



Mun tenace, eforturi suslinute, perseverenta si implicare directa in activitdlile pe le are in

atri iile de serviciu;

Mani

intraj

rea spiritului de echipb (acliunea g6ndita gi infdptuitd in comun, coeziunea qi

torarea colegilor in realizarea activitalii);

responsabilit[1ii personale in solu{ionarea sarcinilor ce revin;

6.Ii,,t vnorRB IMPLEMENTARII STSTBTUUT,UT INTORTTIATIC INTEGRAT AL 1NvATAITANTULUI DIN

RomnNn LA NIV UL UNITATII $CoLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

e materiale - clddiri.L Resu
II.ALTE A

ln lunclle

repartizate d

procedurile

R[spunderea d

UTII

nevoile specifice ale unitAlii de invdt[mAnt, salariatul va indeplini gi alte sarcini

angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum gi sd respecte normele,

sdndtate gi securitate a muncii, de PSI gi ISU, in condi!iile legii

Neindepli irea sarcinilor de serviciu sau indeolinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupd

conform prevederilor legii.slne olmlnuarea I ifi cativu lui gi/sau sancf i onarea discipl inara,

Data

Director,

Prof .Guqd

Semnltura titularului de luare la cunostinti:

Lider de sindicat.

Data:

Prezenta fig[ a f, t intocmit[ in 2 (dou[) exemplare, unul r[mfln6nd in documentele gcolii, iar al

ind inmAnat angajatului.doilea exemplar

Am primit un exemplar

uarllt
":4.


