INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN TIMIS
If LICEUL TEORETIC "DAVID VONIGA” GIROC
: )#  Str. Trandafirilor, nr.59, com.Giroc, jud. Timis

A\ 12" Tel./fax: 0256/395771, e-mail : scgiroc@yahoo.com
m www.liceulgiroc.ro

) MINISTERUL EDUCATIEI

Nr. inreg.: 7668 / 23.12.2024

ANUNT PRIVIND ORGANIZAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA
POSTURILOR VACANTE DE ADMINISTRATOR FINANCIAR S - STUDII SUPERIOARE SI
ADMINISTRATOR PATRIMONIU I S — STUDII SUPERIOARE
PE PERIOADA NEDETERMINATA

conform H.G. 1336/2022

LICEUL TEORETIC ”DAVID VONIGA” GIROC, cu sediul in Giroc, str. Trandafirilor, nr. 59,
judetul Timis, tel. 0256395771, e-mail scgiroc@yahoo.com, organizeazd concurs pentru ocuparea unor functii
contractual vacante in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022, respectdnd prevederile OUG
115/2023 dupd cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: Administrator financiar I S

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant, 1 norma

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT/STRUCTURA: Contabilitate / Liceul Teoretic ”"David Voniga” Giroc
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana

PERIOADA: nedeterminata

DENUMIREA POSTULUI: Administrator patrimoniu I S

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant, 1 norma

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT/STRUCTURA: Administrativ / Liceul Teoretic ”David Voniga” Giroc
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptdimana

PERIOADA: nedeterminaté

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute 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 sd indeplineascd urmaitoarele conditii
generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotédrarea Guvernului nr. 1336/ 28.10.2022:

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

b) cunoaste limba roméan4, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile 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 sivarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii
justitiei, infractiuni sévérsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguranti a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitdrii
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 pentru postul vacant de administrator financiar I S necesare in vederea
participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale stabilite pe baza atributiilor corespunzitoare postului,
sunt:

- nivelul studiilor — Studii superioare, licentiat in stiinte economice;

- vechime In munci — minim 5 ani;

- experientd 1n utilizarea calculatorului;

- abilitati de relationare, comunicare cu intreg personalul unitétii de invatdmant, rezistenta la stres;
- abilitédti pentru munca n echipa.

Conditiile specifice pentru postul vacant de administrator patrimoniu I S necesare in vederea participarii
la concurs si a ocuparii functiei contractuale stabilite pe baza atributiilor corespunzitoare postului, sunt:
- nivelul studiilor - studii superioare absolvite cu diploma de licenta (inginer sau economist)
- vechime In muncd — minim 5 ani
- cunostinte avansate de operare Microsoft Excel si Word (calcul tabelar, editare texte), cunostinte de
utilizare e-mail;
- abilitati,calitati si aptitudini necesare ocupdrii functiei de administrator patrimoniu, spirit organizatoric,
abilitati de comunicare si relationare, abilititi de coordonare a echipelor, capacitatea de gestionare a
timpului si a prioritatilor;

Concursul consti in proba scrisi, probé practici si proba de interviu si se va organiza conform
calendarului:
- Proba scrisd: data 27 ianuarie 2025, ora 09:00.
- Proba practicd: data 31 ianuarie 2025, ora 09:00.
- Proba de interviu: data 06 februarie 2025, ora 09:00.
Data limitd pana la care se pot depune dosare de concurs, la secretariatul institutiei, este 17 ianuarie

2025, 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 prevazut la anexa nr. 2 a Regulamentului-cadru

privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen

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

caz;



d) 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 publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa 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 si ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd de céitre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulérii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care s reiasd ci 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 si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdnatate
sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privaté a cérei activitate presupune contactul direct cu
copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.
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Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este prevazut in anexa nr. 3.

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatétii. Pentru candidatii cu dizabilitéti,
in situatia solicitédrii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanitate trebuie insotitd 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 citre secretarul comisiei de concurs.

X/
0

Dosarul candidatului va contine un opis, iIn 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 Liceului Teoretic "David Voniga” Giroc, cu sediul in Giroc,
str. Trandafirilor, nr. 59, tel. 0256395771, e-mail scgiroc@yahoo.com.

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

Nr. Activitti Data si ora
crt.
1 Publicarea anuntului 24.12.2024
5 Depunerea dosarelor de participare la concurs la Pand pe 17.01.2025, ora 14:00
" Jadresa: Liceul Teoretic ”David Voniga” Giroc,
cu sediul in Giroc, str. Trandafirilor, nr. 59,
judetul Timis.
3| Selectia dosarelor de citre membrii comisiei de 20.01.2025, ora 10:00
concurs
4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor RIE0) 205D, Qral2et0
5 Depunerea contestatiilor privind 21.01.2025, ora 12:00 — 14:00
" | rezultatele selectiei dosarelor




6. | Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 2astil- 2020, [0:00

7 | Sustinerea probei scrise 27.01.2025, ora 09:00

28.01.2025, ora 14:00
29.01.2025, ora 09:00 — 12:00

8. | Afisarea rezultatului probei scrise

9. | Depunerea contestatiilor privind rezultatele
probei scrise

30.01.2025, ora 14:00

31.01.2025, ora 09:00

03.02.2025, ora 12:00
04.02.2025, ora 09:00 - 12:00

10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor

11. | Sustinerea probei practice

12. | Afisarea rezultatului probei practice

13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatele
probei practice

14, | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 0510220755 0m [2:00

5 Sustinerea interviului 06.02.2025, ora 09:00

16. | Afisarea rezultatului probei de interviu Gbe20ze,0m 12:00

17. | Depunerea contestatiilor privind rezultatele 10.02.2025, ora 09:00 - 12:00

probei de interviu

18. | Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 11.02.2025, ora 12:00

12.02.2025, ora 12:00

19. | Afisarea rezultatului final al concursului

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA DE CONCURS
pentru ocuparea postului vacant de Administrator financiar I S studii superioare

1. BIBLIOGRAFIE:

*Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023;

*Legea nr. 53/2003, Codul Muncii , cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 82/ 1991 Legea contabilitatii (republicata), cu modificarile i completarile ulterioare;

*Legea nr. 500/2002 - privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

*H.G. 500/2011 - Registrul General de Evidenta a Salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea 273/29.06.2006 - privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Ordinul Ministrului Finantelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare ;

*Ordinul Ministrului Finantelor publice 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, publicat in M.OF. 37/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Ordonanta Guvemului m. 119/ 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;



*Ordinul 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activitatea de control financiar preventiv propriu;

*H.G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea i duratele normale de functionare a mijloacelor
fixe;

*OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

+Ordinul nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Hotararea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului - cadru din LEGEA m. 98/2016 privind
achizitiile publice;

*Ordin nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind docunmentele financiar-contabile;

sLegea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

sLegeanr. 118 12010 privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului bugetar;

*H.G. nr. 1395/ 2010 privind fmantarea unitatilor de invatamant pretmiversitar de stat, finantate din bugetele
locale, pe baza standardului de cost pe elev/prescolar pentru anul 2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a rnijloacelor fixe;

+Ordinul nr 720/2014 pentru aprobarea normelor metodologice privind executia bugetelor de venituri si cheltuieli
ale institutiilor publice cu modificarile si cornpletarile ulterioare;

*OMFP nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare Forexebug, cu modificarile i completarile ulterioare;

*ORDIN nr. 180112020 pentru aprobarea componentei, a modelelor si a normelor rnetodologice de elaborare a
rapoartelor privind situatiile financiare, a rapoartelor privind notele la situatiile financiare si alte rapoarte/anexe
trirnestriale si anuale generate din sistemul national de raportare - Forexebug;

*Ordinul 600 /2018 privind aprobarea Codului controlului intern;

Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de siguranta, precum si privind
libera circulatie a acestor date.

2. TEMATICA DE CONCURS:

e Organizarea contabilitatii la unitatea de invatamant, respectiv inregistrarile contabile si documentele in
baza carora se fac acestea;

e Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;

e Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor;

e Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

o Finantarea si baza materiala a invatamantului preuniversitar;

e Achizitia directa, licitatia deschisa si licitatia restransa;

ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI ADMINISTRATOR FINANCIAR (extras din fisa
postului)



1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

- Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

1.2. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Se preocupd de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicérii ei corect.

- Se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolard (legi, ordonante,
hotarari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- Studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicdrii acesteia la nivelul unitétii de invafdmant.

1.3. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu previzute in fisa
postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitétii de invatdmant;

- Creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atdt pe coduri conform legii, cét si pe locuri de
folosinta (cabinete, laboratoare);

- Utilizeaza produsele software din dotarea unititii in scopurile unei bune desfasurdri a activitatii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activititii

- Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare, la
nivelul unitétii de invatdmant.

- Elaboreazi si implementeaz sistemul general de evidentd contabild la nivelul unitétii de invatdmant;

- Raporteazi rezultatele economice ale unitétii;

2.2. Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activititii

I. Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, la
nivelul unitatii de invatamant.

- Asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- Urmireste inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;

- Efeclueaza operatiunile contabile, atil sintetice, ¢4l i analitic, si are In vedere ca evidenta sa fie tinutd la zi;

- Asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora;

- Organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile.

- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si
completare in vigoare;

- Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;

- Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

- Inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

- Realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local;

- Intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situafii solicitate de
compartimentele functionale;

3. Elaboreazi si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:

- Stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;

- Stabileste monografia contabild privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- Stabileste proceduri de lucru specifice care sé asigure evidenta contabili;

- Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afigeazd toate modificarile legislative precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitétii de
invédtdmant.

- Raporteaza conducerii unitatii de invitdmant toate modificarile legislative, precum si aparitia sau modificarea
altor acte normative ce sunt de interes local.

4.2. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- Toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor implicati direct
prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar;



- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de cétre conducatorul unitatii.
4.3. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- Pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate maxima in
arhiva curentd a compartimentului.

- Preda la finele anului documentelor compartimentului din cadrul unitétii de invatamant la arhiva unitatii.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

5.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in
domeniu;

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului;

- Manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire.

5.2. Formare profesionald si dezvoltare in carierd

- Participarea periodica la cursuri de pregitire profesionald organizate de firme specializare in dezvoltarea
capacititilor organizatorice la locul de munca.

5.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar

- Participd permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de acesta.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA DE CONCURS
pentru ocuparea postului vacant de Administrator patrimoniu I S studii superioare

1. BIBLIOGRAFIE:

1. Legea invatdamantului preuniversitar nr.198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Hotédrarea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

3. Legea nr.22/1969, modificata si completatd prin Legea nr.54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rispunderea in legéturd cu gestionarea bunuriloragentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice;

4. Ordinul nr.2861/2009 privind aprobarea Normelor de organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor propria, cu completérile si modificérile
ulterioare;

5. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completérile ulterioare;

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

7. Ordinul nr.281/22.06.2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului annual al
achizitiilor publice;

8. Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

9. Hotérdrea Guuvernului nr.640/07.09.2017 pentru aprobarea Programului pentru scoli al Romaniei;

10. Ordinul nr.976/1998 pentru aprobarea normelor de igiend privind productia,prelucrarea,
depozitarea,transportul si desfacerea alimentelor;

11. Manual utilizare SICAP https://e-licitatie.ro/pub/manual

12. HG nr.276/2013 privind stabilirea valorilor de intrare a mijloacelor fixe;

13. HG nr.2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea duratele normale de funcionare a
mijloacelor fixe

14. OMS NR.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitéfile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

15. Legea 53/2003-Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare.



2. TEMATICA DE CONCURS:
— Baza materiald a invatdmantului preuniversitar;
— Organizarea si functionarea unitétilor de invatamant preuniversitar, personalul unitatilor de invatdmant,
raspunderea disciplinar;
— Structura, organizarea si responsabilititile personalului didactic auxiliar si nedidactic,compartimentul
administrativ-organizare si responsabilititi;
— Organizarea si efectuarea inventarierii;
— Executarea contractului individual de munca;
— Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, rdspunderea penala si civild a
gestionarului,
— Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica:
—Norme de igena privind unititile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor:
— Raspunderea patrimoniala a personalului didactic auxiliar si nedidactic:
— Garantii in numerar;
— Drepturi si obligatii in legaturd cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale;

ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU (extras din
fisa postului)

1.PROIECTAREA ACTIVITATII

— Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului.

— Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurdrii activitétii
personalului din unitatea de invatamant.

— Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de inva{damant.

— Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activititii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

— Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ;

— Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatimant;

— Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltérii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant;

— Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de
invatdmant;

— Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul unitétii;

— Realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrérilor de intretinere, igienizare, curdtenie si
gospodérire a unitatii de invatdmant;

— Intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

— Realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitétii de invafdmant, care intra in
atributiile unitatii de invatamant;

— Receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului;

— [nregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din gestiune si
prezentarea actelor corespunzatoare Compartimentul financiar- contabil;

— Eviden{a consumului de materiale;

— Punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unititii de invatdmant privind sandtatea si
securitatea in muncd, situatiile de urgenta si P.S.L;

— Intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

— Intocmeste planul de activitati a compartimentului si il prezinta spre aprobare conducerii unititii, in care
cuprinde sarcinile fiecdrui angajat, programul de lucru si modul cum evalueazi activitatea acestora (indicatori de
performanti);

— Monitorizeazi permanent indeplinirea exemplara a sarcinilor personalului din subordine, conform criteriilor de
evaluare prevézute in fisa postului;

— Se preocupd pentru asigurarea conditiilor optime de munci a salariatilor din subordine, a materialelor de



curdtenie necesare si de protectie a muncii;

— Se asigurd cd la fiecare loc de muncé, nu existd conditii vatdmatoare sau periculoase, care sd aducd atingere
sanatitii subordonatilor;

— Este preocupat permanent de folosirea judicioasd si economicé a materialelor de intretinere si curdtenie, a
energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regési in planul de activitéti anuale;

— Pregéteste cu personalul din subordine, localul unitatii de invatamant pentru inceperea anului scolar in cele mai
bune conditii, se asigura ca exista curdfenie atat in spatiile interioare, cét si in gradina i curtea unitatii;

— Prin personalul propriu, participa la inldturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeaza conducerea
unitétii dacé sunt abateri de la disciplina scolii;

— In cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a lua masuri pentru degaja ciile de acces in unitate si in
incinta acesteia;

— Asiguré baza materiala pentru buna desfasurare a evaluarilor precum si a altor activitati la nivelul unitatii
scolare;

— Réspunde de prezenta personalului la timp in unitatea de invatamant si solicitd conducerii unitétii invoiri pentru
subordonati sau propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile unititii de invatimant;

— Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatimant;

— Administreaza judicios si responsabil patrimoniul unitatii, se preocupa permanent de revizii tehnice si reparatii
la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

— In limita dotdrilor si pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului, a usilor si
dotérilor sélilor de clasi;

— Propune conducerii unititii efectuarea periodicd a lucrarilor de reparatii, igienizare si modernizare;

— In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta si
respectarea cantitatilor de lucrdri ce se vor contracta. Reprezintd conducerea unitétii la aceste activitéti i se
asigurd ca firmele contractante isi respectd prevederile calitative in executia lucrarilor;

— Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare;

— Réaspunde de inventarul unitatii;

— 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 Compartimentului financiar-contabil;

— Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si persoanelor desemnate de
director;

— Inregistreazi in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneazi numarul de inventar, pe
acestea;

— Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosinta;

— La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de cite ori intervine o schimbare) efectueaza inventarierea faptica a
patrimoniului impreuna cu Comisia constituitd la nivelul unitatii prin decizie interné si centralizeaza propunerile
de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare expirat;

— Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor;

— Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de
invatamant;

— 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;

— Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

— Controleaza permanent sursele generatoare de incendii si asigurd dotérile necesare pentru a preintdmpina
asemenea evenimente;

— Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, hotérérile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitétii de invatdmant.

— Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreuna cu personalul din subordine;

— Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii.



3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitéii de invatamant.

— Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatamant,

_ Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din unitate, evitind orice dispute cu terte persoane.

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

— Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relaiile cu factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii economici si
sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele cu care vine in contact in
unitate.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

_ Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionald si personala, initiativa si creativitate in activitatile pe care le
desfésoara.

4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

_ Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, aratand disponibilitate in investitia resurselor umane.
4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cuno:stintelor/abilitél,‘ilor;’competen';elor dobandite prin formare
continud/perfectionare.

— Aratd competenta in coordonarea activitatii de intretinere, reparatii curente, curdienie si dezinsectie din unitate;
— Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor lactate si de
panificatie in unitate, precum si a fructelor, pe perioada desfasurarii cursurilor scolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE

5 1. Promovarea sistemului de valori al unitétii la nivelul comunitatii.

_ Contribuie la promovarea imaginii unititii, impreund cu tot personalul, venind cu idei originale sau
popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

_ Manifesta interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor;

— Incurajeazi disciplina muncii personalului din subordine;

_ Evita orice conflict din unitate.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul unitétii si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional.

_ Elaboreaza si imbunitieste periodic proced uri operationale compatibile serviciului administrativ;

_ Manifesti inovatie in luarea unor decizii impreund cu conducerea unitatii;

— Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionald al unitatii si vine cu propuneri pentru
imbunititirea acestuia.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

_ Initiaza si elaboreazi proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici i sociali, urmarind derularea
acestora in parametrii scopului urmarit.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitagii.

— Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a unitatii, tncheind contracte de sponsorizare cu acestia,
cu aprobarea conducerii unitatii:

— Tine legatura cu Asociatia de parinti a unitatii in vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor unitatii si atragerea
de fonduri extrabugetare.

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si s4 respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si

ISU, in conditiile legii.

Directot,
Prof. Pascu Mihaela




