Nr. inreg.: 4903 /28.08.2024
Citre

Portalul posturi.gov.ro

Prin prezenta, va solicitdim publicarea urmatorului anunt incepand din data 02.09.2024
ANUNT PRIVIND ORGANIZAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA
POSTULUI TEMPORAR VACANT DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

PE PERIOADA DETERMINATA - 1 NORMA

conform H.G. 1336/2022

SCOALA GIMNAZIALA NR. 27 TIMISOARA, cu sediul in Timisoara, str. Aleea Gornistilor, nr. 3,
judetul Timis, tel. 0256452948, e-mail scoala27@yahoo.com, organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii
temporar vacante de ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU GRAD 1 - S, studii superioare, 1 norma,
perioada determinati, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022,

Conditiile generale de participare sunt cele previzute de art. 15 la H.G. nr. 1336/ 28.10.2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineasca urméitoarele conditii generale,
conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1336/ 28.10.2022:

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

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile 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 savirsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei,
infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibild 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 interzisd exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea infractiunii sau
fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii 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 infractiuni 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).

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocuparii functiei contractuale stabilite
pe baza atributiilor corespunzitoare postului, sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare — inginer/subinginer, economist;
- vechime in specialitatea studiilor — minim 6 ani si 6 luni;

- vechime in munca - minim 6 ani si 6 luni;

- cunostinte de operare calculator

Concursul consti in probi scrisi si proba de interviu si se va organiza conform calendarului:

- Proba scrisi: data 18 septembrie 2024, ora 9:00
- Proba de interviu: data 20 septembrie 2024, ora 9:00.

Data limitd pani la care se pot depune dosare de concurs, la secretariatul institutiei, este 6 septembrie
2024, ora 14:00.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va contine urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 a Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

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

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

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

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care s ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care s reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni previzute 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 si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant, sinitate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane
In varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

<+ Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. €) este prevazut in anexa nr. 3.



*» Adeverinta care atesta starea de sindtate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si calitatea

situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sdndtate trebuie insotiti de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

<+ Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b)—e), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezinti insotite de documentele originale, care se
certifici cu mentiunea ,,conform cu originalul” de ciitre secretarul comisiei de concurs.

Dosarul candidatului va contine un opis, in dublu exemplar, un exemplar se restituie cu inregistrarea inscrierii
la concurs.

Documentele vor fi depuse intr-un dosar la sediul institutiei, departamentul secretariat.

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul Scolii Gimnaziale nr. 27 Timisoara, cu sediul in Timisoara,
str. Aleea Gornistilor, nr. 3, tel. 0256452948, e-mail scoala27@yahoo.com.

Calendarul de desfisurare a concursului ce va fi organizat la sediul institutiei:

Nr. .
crt. Activitati Data si ora
1. | Publicarea anuntului 02.09.2024

Depunerea dosarelor de participare la concurs lal
adresa: Scoala Gimnaziald Nr. 27 Timisoara, cu
2. lsediul in oras Timisoara, str. Aleea Gornistilor,
nr. 3, judetul Timis.

Péna 1n 06.09.2024, ora 14:00

Selectia dosarelor de cétre membrii comisiei 09.09.2024. ora 14:00
de concurs ’

4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 10.09.2024, ora 9:00

Depunerea contestatiilor privind

5. rezultatele selectiei dosarelor 10.09.2024, intre orele 10:00-13:00

6. | Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 10.09.2024, ora 15:00

7. | Sustinerea probei scrise 17.09.2024, ora 09:00

8. | Afisarea rezultatului probei scrise 17.09.2024, ora 15:00

9. Depur.leree.l contestatiilor privind rezultatele 18.09.2024, intre orele 9:00-12:00
probei scrise

10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 18.09.2024, ora 14:00

11. | Sustinerea interviului 19.09.2024, ora 9:00

12. | Afisarea rezultatelor probei interviului 19.09.2024, ora 15:00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul 20.09.2024, intre orele 9:00-12:00

. probei de interviu




14. | Afisarea rezultatului solutionirii contestatiilor 20.09.2024, ora 14:00

15. | Afisarea rezultatului final al concursului 23.09.2024, ora 10:00

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, al Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii cu completérile si modificarile ulterioare, Ordinul nr. 600/2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Ordinul nr. 6143/2011
privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar cu
modificdrile si completérile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general

de evidentd a salariatilor cu numarul , se incheie astdzi, , prezenta fisd a

postului.

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: Administrator de patrimoniu

Decizia de numire:

incadrarea: Administrator de patrimoniu grad I - S
Program de lucru: 8 ore/zi

Interval orar: 8-16

Cerinte:

- studii: Superioare
- studii specifice postului: inginer/subinginer sau economist
- vechime invatamant:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-gef;,
- de colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ si secretariat;
- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii

- de reprezentare a unitétii scolare.

Domnul/Doamna . posesor/posesoare a Contractului Individual de Muncé Inregistrat in

Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu nr. ma oblig sd respect urmatoarele

atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 8 ore/zi, 40 ore/saptamana,



ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt Elemente de competenti Indicatori de performanta
1.1 Elaborarea documentelor de | Elaboreazd planul de muncd anual pentru compartimentul
proiectare a activitdtii conform | administrativ in corelatie cu planul managerial al unititii si il

specificului postului

aduce la cunostinta directorului si subordonatilor

1.2 Realizarea planificdrii activitdtii de | Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin
distribuire a  materialelor  si | sectorului administrativ-gospodaresc;
accesoriilor necesare desfasurarii | Distribuie materialele de curitenie si intretinere personalului
activitatii personalului din | din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de
invatdmant director.
Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine.
1.3 Elaborarea graficelor de activitate | Intocmeste graficul de pazi, procesele verbale privind predarea
pentru personalul de ingrijire si paza | si primirea serviciului de pazi in scoala;
din unitatea de invitimant Tine evidenta concediilor de odihna a personalului subordonat
si realizeaza impreuna cu directorul unitatii, evaluarea anuali
a acestuia;
Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare,
aprovizionare materiala, lucrari;
Tehnoredacteazad toate materialele si documentele specifice
activitatii, folosind tehnologia informatiei;
Realizeaza baza de date cu privire la sectorul administratie.
1.4 Elaborarea tematicii si a graficului de | Elaboreazid impreuna cu directorul scolii grafice de control

control ale activitatii personalului din
subordine;

pentru personalul din subordine;

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena;

Ia masurile necesare pentru a efectua lucririle necesare in
vederea evitarii/remedierii deteriorarii, atat la bunurile imobile
cét si mobile ale unitétii scolare.




2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt Elemente de competenti Indicatori de performanta

2.1 [dentificarea solutiilor optime, prin | Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
consultare cu conducerea unitétii , | folosite ( propuneri de casare )
pentru toate problemele ce revin | Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea
sectorului administrativ curdteniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar,

pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural sportive;
Respinge documentele de miscare a valorilor materiale ,
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realititii ,
informand conducerea scolii;

) Organizarea si gestionarea bazei | Gestioneaza si rispunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de
materiale a unitatii de invitamant inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza pe subgestiuni

si tine evidenta acestora pe surse de finantare, intocmeste si
listeaz3 lunar intrarile, iesirile, centralizatorul BC, NIR;
Completeaza partitia SIIIR a administratorului.

2.3 Elaborarea documentatiei necesare, | Se preocupd de elaborarea documentatiei necesare conform
conform normelor in vigoare pentru | normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
realizarea de achizitii publice in | vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unititii cu
vederea dezvoltarii bazei tehnico- | aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului —sef
materiale ale unitatii de invatimant | al unitatii.

2.4 Inregistrarea 1intregului invenatar | Efectueaza inregistrdri in fisele de magazie, cu exceptia
mobil si imobil al unitatii de | documentelor neaprobate;
invatdmant in registrul de inventar al | Realizeazd, impreuni cu comisia de inventariere a
acesteia si In evidentele contabile patrimoniului din unitate, inventarierea anuali a bazei

materiale a unitatii;

Riaspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmireste
utilizarea rationala a energiei electrice, energiei termice, apei
si a materialelor consumabile din unitate.

2.5 Asigurarea indeplinirii formelor | Elaboreazi si tine evidenta bonurilor de transfer dintre
legale privind schimbarea destinatiei | unitatile /persoanele predatoare si primitoare.
bunurilor ce apartin unitatii de | Efectueaza transferuri de materiale din unitate catre alte
invatdmant. unitafi numai cu aprobarea directorului unitatii.

2.6 Recuperarea/remedierea  pagubelor | Recupereazi impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;

materiale, de orice fel, aflate in
patrimoniul scolii

Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de salariatii
unitdtii in conformitate cu normele legale in vigoare ( in baza
documentelor legal intocmite);

Coordoneazd activitatea de remediere a pagubelor materiale
de orice fel din scoali;

Coordoneaza activitati de igienizare, reparatii (inceput de an
scolar, diferite activitati la nivelul unitétii) cu proces verbal.




2.7

Responsabilitati principale privind
activitatea la casierie si n cadrul
compartimentului Contabilitate.

-Gestionarea numerarului si a valorilor banesti primite spre
administrare.

-Verificarea autenticitatii si procesarea numerarului.
-Efectueazd 1incasdrile in numerar folosind programul
informatic pentru emiterea de chitante, de la salariatii unittii
si alte persoane fizice, decontéri pe baza documentelor.
-Efectuarea operatiunilor de plati in numerar — in lei (salarii,
plata navetei cadrelor didactice, burse elevi, etc.).

-Tine evidenta incasdrilor si platilor pe registre de casd
separat, pentru activitdfile bugetului republican, local si
activitafi extrabugetare.

-Respinge la plata actele care nu sunt corect intocmite, cu
stersaturi, nu poartd viza de control financiar preventiv si
aprobarea conducatorului unitagii.

-Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in
documente.

-Registrele de casa vor fi numerotate de la nr. 1 la numairul
100 iar pe ultima fild va face indicatia — prezentul registru este
numerotat de la nr.... lanr...., apoi va fi gnuruit si sigilat, dupa
care va fi vizat de contabilul sef.

-Sunt interzise stersaturi in registrul de casd si chitante;
inregistrérile in registrul de casa se fac pe bazi de documente
justificative, dupd executarea fiecarei operatiuni de incasiri si
plati.

-La inceputul lucrului se va asigura in prealabil de neviolarea
incuietorilor de la dulapuri si casa de fier; de asemenea la
parasirea locului de munca se vor incuia dulapurile si casa de
fier.

-Se va péstra n casierie de la o zi la alta pentru efectuarea unor
cheltuielilor urgente, sume in numerar in limita soldului de
casd stabilit de Trezorerie.

-Sumele neachitate la termen se restituie bancii urmand a fi
eliberate ulterior, la cerere.

-Se pot pastra peste limita soldului de casd sumele incasate
dupi terminarea programului de la ghiseul bancii cu conditia
sa fie depuse in ziua urmitoare.

-Nu se admite incredintarea exercitdrii atributiilor altor
persoane. in cazul concediului de boald si odihng, va fi
inlocuit cu persoanele desemnate de conducerea scolii.
-Depune la ghiseele Trezoreriei documentele de decontare
(ordine de plati si foi de varsimant).

-Ridicd extrasele de cont de la banca, ingrijindu-se ca acestea
sa aibd toate anexele.

-Zilnic la inceperea programului de lucru se va preda registrul
de casd cu documentele inscrise in ziua anterioari la
contabilul sef in vederea verificarii, iar cAnd acesta lipseste,
inlocuitorului acestuia.

-Comunica in scris conducerii unitatii in 24 ore, toate plusurile
sau minusurile constatate.

-Colaboreazd cu compartimentul contabilitate in vederea
executdrii si altor sarcini specifice.




-Documentele constituite vor fi clasate corespunzitor si
numerotate conform instructiunilor in vigoare pentru
arhivarea acestora.

2.8.

Alte activitéati

-Cunoasterea, aplicarea si respectarea normelor de Securitate
si Sanatate in Munci si PSI.

-Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si
lucrarilor, conform dispozitiilor legale.

-In functie de nevoile specifice ale unitiii, salariatul se obliga
sd indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea
unitétii.

-intocmeste acte justificative si documente contabile, cu
respectarea formularelor si regulilor de intocmire si
completare, in vigoare.

-Intocmeste  situatii centralizatoare de evidentiere a
contractelor de inchiriere pentru spatiile inchiriate si calculare
a cotei de 50% din chiriile incasate, ce urmeazi a fi virate in
conturile Primérie.

-Executd operatiunile contabile cu fincadrarea strictd in
creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.
-Inregistreazi documentele contabile in mod cronologic si
sistematic 1n evidenta tehnic operative.

-Repartizeaza pe baza de referate de necesitate nregistrate la
registratura unitatii si aprobate de conducatorul unitatii,
materiale de Intretinere, consumabile, etc.

-Tine evidenta tehnico-operativd a magaziei de materiale, a
materialelor de natura obiectelor de inventar in magazie in
magazie si In folosinta si a activelor fixe.

-Executd documentatiile pentru achizifii publice cu
respectarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2006, aprobatid cu
modificari si completdri prin Legea nr. 337/2006, cu
modificdrile §i completérile ulterioare, privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii.
-Claseazd si pdstreazd toate actele justificative de intréri,
iesiri, fise de magazie, centralizatoare si alte documente si
rdspunde de arhiva curentd a compartimentului de cére
raspunde, pand la 31 decembrie al anului in curs.
-Documentele constituite vor fi legate corespunzitor si
numerotate conform instructiunilor in vigoare.

-Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si
lucrérilor, conform dispozitiilor legale.




3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanta

3.1 Asigurarea conditiilor de relationare | Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa
eficientd cu intregul personal al | impreuni cu personalul din subordine;
unitdtii de invatimant intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2 Promovarea unui comportament | Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
asertiv in relatiile cu personalul | invi{imant;
unitétii de invagamant Vine in sprijinul rezolvérii situatiilor conflictuale din unitate,

evitdnd orice dispute cu terfe persoane.
33 Asigurarea comunicarii cu factorii | Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii

ierarhici  superiori , familia,
partenerii economici si sociali

ierarhici superiori , parintii §i partenerii economici si sociali ai
scolii. Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact in unitate.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr. Elemente de competenti Indicatori de performanta
crt.
4.1 Identificarea nevoilor proprii de | Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personals,
dezvoltare initiativa si creativitate Tn activitatile pe care le desfasoara
4.2 Participarea la stagii de formare | Participd periodic la cursuri de perfectionare in domeniu ,
/cursuri de perfectionare aratdnd disponibilitate in investitia resurselor umane
4.3 Aplicarea in activitatea curentd a | Arati competentd in coordonarea activititii de intretinere,

cunostintelor /  abilitatilor /
competentelor  dobandite  prin
formare continué/perfectionare

reparatii curente, curatenie si dezinsectie din unitate;

Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare
privind distribuirea produselor lactate si de panificatie in scoli,
precum si a fructelor, pe perioada desfasurarii cursurilor scolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII SCOLARE

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanta

5.1 Promovarea sistemului de valori al | Contribuie la promovarea imaginii scolii, Tmpreuni cu tot
unitdtii la nivelul comunitatii personalul scolii , venind cu idei originale sau popularizind

investitiile ce s-au facut in unitate.

52 Facilitarea procesului de | Manifestd interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor;
cunoastere, intelegere, insusire si | Incurajeazi disciplina muncii personalului din subordine;
respectare a regulilor sociale Evita orice conflict din unitate.

53 Participarea i implicarea in | Elaboreaza si imbunititeste periodic proceduri operationale
procesul decizional in cadrul | compatibile serviciului administrativ ;
institugiei si la elaborarea si | Manifestd inovatie in luarea unor decizii Tmpreuni cu |

| conducerea scolii




implementarea proiectului | Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionali al
institutional unitatii i vine cu propuneri pentru imbunétatirea acestuia
5.4 Initierea si derularea proiectelor si | Initiaza si elaboreazi proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri
parteneriatelor economici si sociali , urmérind derularea acestora in parametrii
scopului urmarit.
5.5 Atragerea de sponsori in vederea | Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii,
dezvoltdrii bazei materiale a unitatii | incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu aprobarea
conducerii unitatii
Tine legétura cu Asociatia de parinti a scolii In vederea stabilirii
necesitdtilor si nevoilor scolii si atragerea de fonduri
extrabugetare
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrérii altora;
2. Prezentarea la serviciu intr-o {inutd decenti;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munci sa fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfisoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in atributiile
de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gindita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor 1n realizarea activititii);
4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
5. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN
ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:
1. Resursele materiale - cladiri.
II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate

de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si s respecte normele, procedurile de sinitate si

securitate a muncii, de PSI si ISU, n conditiile legii




Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director,
Prof.
Data:
Prezenta fisa a fost intocmiti in 2 (dousi) exemplare, unul riminind in documentele scolii, iar al doilea

exemplar fiind inménat angajatului.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA DE CONCURS
pentru ocuparea postului temporar vacant de administrator de patrimoniu

1. BIBLIOGRAFIE:

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare;
OME 4183/2022 — Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant
preuniversitar, cu modificarile ulterioare;

e Legea 53/2003 (r1) - Codul muncii republicati, cu modificarile ulterioare;

e Ordinul M.F. nr. 2861 din 9 octombrie 2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
Legea nr. 82/1991 (r4) a contabilitatii, republicatd, cu modificarile ulterioare;
Ordin M.F. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile ulterioare;

e Lege nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura

cu gestionarea bunurilor, cu modificarile ulterioare;

e Hotérarea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile ulterioare;

e Hotardrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;

e Legea 500/2002 - privind Finantele publice, cu modificarile ulterioare;

e Hotérirea de Guvern nr. 841/1995 — privind Procedurile de transmitere fira plata si de valorificare
a bunurilor apartindnd institutiilor publice, cu modificarile ulterioare;

® Legea 307/2006 (r1) — privind Apérarea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;

e Legea319/2006 - a Securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile ulterioare.



2. TEMATICA DE CONCURS:

- Principii si reguli bugetare;

- Executia bugetari;

- Finantele institutiilor publice;

- Invatimantul preuniversitar conform Legii invitdmantului preuniversitar;

- Conducerea sistemului si a unitatilor de invatimant;

- Finantarea si baza materiala a invatimantului preuniversitar;

- Baza materiala a invatdmantului preuniversitar de stat;

- Contractul individual de munci;

- Timpul de munca si timpul de odihni;

- Séanitatea si securitatea in munci;

- Raspunderea disciplinara;

- Personalul unitétilor de invatimant;

- Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic;

- Dispozitii generale, conform prevederilor din Legea 82;

- Contraventii si infractiuni, conform prevederilor din Legea 82;

- Norme metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice;

- Conditii privind angajarea gestionarilor;

- Raéspunderi;

- Drepturi si obligatii Tn legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale;

- Procedurile de atribuire pentru atribuirea contractelor de achizitie publici;

- Instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de ahizitie publica;

- Criterii de atribuire a contractelor de achizitie public;

- Etapele procesului de achizitie publica;

- Documentatia de atribuire in cazul achizitiilor efectuate;

- Realizarea achizitiei publice;

- Procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinind institutiilor publice;

- Obligatii privind apérarea impotriva incendiilor;

- Obligatiile lucratorilor pe linia securitatea si sdnatatea in munci;

- Accidente de munci;

- Normele metodologice privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii;

- Utilizare Windows: Calculator;

- Utilizarea editoarelor profesionale Microsof Word si Excel;

- Gestionarea folderelor si a fisierelor;

- Internet Explorer.

Director,




