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ANUNT CONCURS POST ADMINISTRATOR PATRIMONIU
03.11.2016

$coALA GIMNAZIALA "PROFESoR opREA MTHAI" NEGoTB$Tr organizeazd concurspentru ocuparea postului de administrator patrimoniu (0,5 norme) in data de 02.12,2016.

Atribu(ii principale ale postului:
- organrzarca si gestionarea bazei matedale a unitdlii de inva@mant
- gestionarea inventarului mobil si imobil al unitdlii de invd!6m6nt

. - realizarea planificdrii activitdlii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfisurdriiactivit6lii personalului din unitatea de invdfdmAnt

elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijir e qi pazd, din unitatea deinvdfdmAnt

- asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinafiei bunurilor ce aparfinunitAlii de ?nvdldmdnt '

- recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitdlii de invdldm6nt
- gestionarea contractelor de achiziii
- participarea la stagii de formare/cursuri de perfec{ionare

condi(ii generale qi specifice necesare pentru ocupare postului
- Studii superioare, inginer/subinginer/economist (conform Legii nr. l1201I)

- cunoqtinle foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice (gestiune);
- vechime in specialitatea studiilor - 5 ani, vechimea in specialitateapistului reprezintd un

avantaj;

- Spirit or ganizatoric;
- AbilitAfl de comunicare gi relafionare;
- Abilitdli de coordonare a echipelor;
- Capacitate de gestionare atimpului qi prioritdlilor.
constituie avantaj parcurgerea cursurilor de sSM, pSI" isiena.

Candidalii vor depune la sediul unitalii qcolare, in intervalul 08.11 - 23.11.2016, un dosar de(loncurs care va cuprinde urmdtoarele documente:
- cerere inscriere la concurs;
- Curriculum vitae - format european
- copie act identitate;

- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care sd ateste
efectuarea unor specializdn:

- copie carte de munca/ fila din
ateste vechimea in muncd/specialitate;
- adeverinld medicald de angajare care

- cazier judiciar 
;

- caracterizare de la ultimul loc

registrul de evidenta a angajalilor sau adeverinfd care sd

sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare postului;

de muncd (dacd e cazul).



Etapele desfiquririi concursului :

. Seleclia dosarelor qi afiqarea rezultatelor :^24.11.2016, ora 14:00;

. Proba scrisd in data de 02.12.2016, ora900 (2 ore);

. Proba practica - utilizarea p$5ului 
-05.12.201 6,, iru 900 ;. Interviu - 06.12.2016, ora 9t ;

. Afi;arearezultatelor 06,12,2016, ora 1600;

. Depunerea contestaliilor - 07,12,2016, pf,ni la ora 1200;

. Afi$ar ea rezultatelor finale - 07.12.2016" ora 1600.

Bibliografie:

1' LEGEA rtr'221I969, modificata si completata prin Legea 5411994 privind angalarea
gestionarilor, constituirea de garanlri qi rdspunderea in legdtur[ cu gestionarea bunurilo, ug.n1ito'"
economici, autoritdlilor sau instituliilor publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare; ;

2' O'U'G nr.3412006 privind atribuirea contractelor d,e achizilie publicd., a contractelor de
concesiune de lucrdri publice qi a contractelor de concesiune de servicii cu modificarile si
completdrile ulterioare;

3' H.G nr' 9251 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referit oarc la
atribuirea contractelor de achizifie publica din Ordonanla de urgenl6 a Guvernului nr. 3412006
privind atribuirea contractelor de achizilie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice
gi a contractelor de concesiune de servicii, cu modificdrile si completarile ulterioare;

H'G nr. 27612013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

O'M.F.P nr.286112009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea qi efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor qi capitalurilor proprii;

ti' O'M.F.P ff. 351212008 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

''7 ' LEGEA nr. Il20I1 Legea educaliei nalionale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

B' ORDIN nr. 511512014 pentru aprobarea Regulamentului de organrzare qi funclionate a
unitdlilor de invd{dmdnt preuniversitar;

t)' O'U.G nr' 961 2002 privrnd acordarea de produse Lactate qi de panificalie pentru elevii din
invd{dmdntul primar qi gimnazial de stat qi privat, precum qi pentru copiil pregcolari dingridinilele de stat gi private cu program normal de 4 ore,cu modificarit" ri completdrile
ulterioare;

10' LEGEA rtr.3l9l2006 Legea securitdlii qi sdndtalii in muncd, cu modificdrile si complet6rile
ulterioare;
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$COAI.,A GIMNAZIALA ''PROFESOR OPREA MIHAI''NEGOIE$TI - U.P.J.

I. PROIECTAREA ACTIVITATII

2.REALIZARE

Nn.crt Elemente de competenf[ Indicatori de performan{i
l.l Elaborarea documentelor de

proiectare a activitdtii conform
specificului postului

Llaboreaza planul de muncl
compartimentul administrativ
managerial al unitalii qi il aduce
subordonafilor

anual gi semestrial pentru
?n corelalie cu planul
la cunoqtinld directorului gi

1,2 Realizarea planificdrii activitdtii de
distribuire a matefialelor qi
accesoriilor necesare desfrgur6rii
activitdtrii personalului din
invdtdmdnt

Rezolv6, cu aprobarea directorului , toate@
sectorului administrativ-gospoddresc;
Distribuie materialele de curdfenie gi intre{inere personalului
din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de
d irector.
Rdspunde de buna planificare gi intrebuinlare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine

1.3 Elaborarea graficelor de activitate
pentru personalul de ingrijire qi pazd
din unitatea de inv6f6mdnt

Intocmeqte graficul de pazd, p.ocet"G- ve.bale p.ivind
predarea qi primirea serviciului de pazd,in qcoald;
line evidenla concediilor de odihnd a personalurui subordonat
si realizeaza impreund cu directorul unitatii, evaluarea anuala
a acestuia ;

1.4 Elaborarea tematicii gi a graficului
de control ale activitdlii personalului
diri subordine;

Elaboreazd impreund cu directorul q@
pentru personalul din subordine ;
Urmdre$te aplicarea $i respectarea normelor de igiend

AA VT 'ATILOR
Nr.crt Elemente de competenfi lndicatori de performanfl

2.1 Identificarea solu{iilor optime, prin
consultare cu conducerea unitdlii ,

pentru toate problemele ce revin
sectorului admin i strativ

tace propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
folosite ( propuneri de casare )
Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea
curdJeniei gi dezinsecliei, precum gi a unor obiecte de
inventaro pentru desfbqurarea activitdtrilor educative gi
cultural sportive;
Respinge documentele de migcare a valorilor materiale ,
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitAtrii ,
informdnd conducerea scolii :

2.2 Organizarea gi gestionarea bazei
materiale a unitdlii de invd{dmdnt

Uestroneaza qi rdspunde de
de inventar ale institu{iei
subgestiuni gi trine evidenla
intocmegte ;i listeazd lunar
BC. NIR.

pdstrarea bunurilor mobiliare gi

, pe care le repartizeazd. pe
acestora pe surse de finanfare,

intrdrile, iegirile, centralizatorul

L.) Elaborarea documentaliei necesare,
conform normelor ?n vigoare pentru
realizarea de achizilii publice in
vederea dezvoltdrii bazei tehnico-
materiale ale unitdlii de invd{Emdnt

5e preocupa de elaborarea documentaliei necesare conform
normelor in vigoare, pentru realizwea de achizitrii publice in
vederea dezvoltdrii bazei tehnico-materiale a qcolii cu
aprobarea conducerii unitalii gi consultarea contabilului _sef
al qcolii

1A Inregistrarea intregului invenatar
mobil 9i imobil al unitdtii de
invdldmdnt in registrul de inventar al

figele de magazie, cu exceplia

comisia de inventariere a

Efectueazd, inregistrdri in
documentelor neaprobate.
Realizeazd, impreund cu



acesteia qi in evidenlele contabile patrimoniului din gcoald, inventiriere a anuar{a bare,
materiale a gcolii
Rdspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmdregte
utilizarea ralionald, a energiei electrice , energiei termice,

i $i a materialelor consumabile din unitate.

Iegale privind schimbarea destinatiei
bunurilor ce aparlin unitdtii de

Asigurarea indeplinirii formelor

invd[6mdnt.

Elaboreazd, gi line evidenla
unitdtrile /persoanele predatoare qi primitoare.
Ffectueazd transferuri de materiile din gcoald cdtre alte
unitdti nuryrai cu aprobarea directorului unitdtii.

Recuperarea/remedierea pagubelon
materiale, de orice fel, aflate in
patrimoniul qcolii

Recupereazd impreund cu air@rs. d.
elevi;
Se. ogyga de recuperarea pagubelor produse de salarialii
unitalii in conformitate cu normele legaie in vigoare (inbaza
documentelor legal intocmite).
coordoneazd activitatea de remediere a pagubelor materiale
de orice fel din scoald.

Responsabilitdli principale lrivrrld
activitatea la casierie gi in cadrul
compartimentului Contabi litate.

-Gestionarea numerarului gi a t@
administrare.
-Verificarea autenticitdtrii qi procesarea numerarului.
-Ffectueazd' incasdrile in numerar folosind programul
informatic pentru emiterea de chitantre, de la salarialii gcorii
gi alte persoane fizice, decontdri pebazadocumentelor.
-F.fectuarea operafiunilor de pldfi in numerar - in rei (salaril,
plata navetei cadrelor didactice, burse elevi, etc.).
-fine evidenJa incasdrilor gi prd{iror pe registre de casb
separat, pentru activit6tile bugetului republican, local gi
activitdtri extrabugetare.
-Respinge la platd actele care nu sunt corect intocmite. cu
qtersdturi, nu poarld viza de contror financiar preventiv si
aprobarea conducdtorulu i unit61ii.
-Plalile in numerar se fac numai persoanelor indicate in
documente.
-Registrele de casd vor fi numerotate de la nr. 1 la numdrul
100 iar pe ultima fi16 va face indicatria - prezentur registru
este numerotat de la nr.... la nr...., apoi va fi gnuruit gi sigilat,
dupd care va fi vizat de contabilul sef.
-Sunt interzise gtersdturi in regiitrur de cas6 gi chitanle;
inregistrdrile in registrul de cas6 se fac pebazd,de documente
justificative, dupd executarea fiecdrei bperaliuni de incasdri
eipldli.
-La inceputul lucrului se va asigurain prearabir de neviolarea
?ncuietorilor de la dulapuri gi casa de fier; de asemenea ra
pdrdsirea locului de muncd se vor incuia dulapurile qi casa de
fier.
-se va pdstra in casierie de la o zi Ia arta pentru efectuarea
unor cheltuielilor urgente, sume in numerar in Iimita soldului
de casd stabilit de Trezorerie.
-Sumele neachitate la termen se restituie bdncii urmdnd a fi
eliberate ulterior, la gerere.
-Se pot pdstra peste limita soldului de casd sumele incasate
dupd terminarea programurui de la ghiqeur b6ncii cu conditria
sd fie depus e in ziua urm[toare.
-Nu se admite incredinfarea exercitdrii atribuliiror artor
persoane. in cazul concediului de boal6 qi odi-hnd, va fi
inlocuit cu persoanele desemnate de conducerea scolii.



-Depune la ghigeele Trezoreriei documentete Oe decontare
(ordine de platd qi foi de vdrs6mdnt).
-Ridicd extrasele de cont de la bancd, ingrijindu-se ca acestea
sd aibd toate anexele.
-Zilnic la inceperea programului de lucru se va preda
registrul de casd cu documentele inscrise in ziua anterioird la
contabilul gef in vederea verificdrii, iar cAnd acesta lipseqte,
inlocuitorului acestuia.
-Comunicd ?n scris conducerii unit6{ii in 24 ore, toate
plusurile sau minusurile constatate.
-colaboreazd cu compartimentul contabilitate in vederea
executdrii gi altor sarcini specifice.
-Documentele constituite vor fi clasate corespunzdtor gi
numerotate conform instruc(iunilor in vigoare pentru
arhivarea acestora.

Alre acrivitAli -Cunoaqterea, aplicarea gi respectarea normelor Oe Securitate
;i Sdndtate in Muncd qi PSL
-Asigurarea secretului operaliunilor, documentelor si
lucrdrilor, conform dispozitriilor legale.
-ln functie de nevoile specifice ale unitAtrii, salariatul se
obligd sd indeplineascd qi alte sarcini repartizate de
c-onducerea unitalii.
-Intocmegte acte justificative gi documente contabile, cu
respectarea formularelor gi regulilor de intocmire gi
completare, in vigoare.
-Executd lucrdri de raportare privind acordarea de produse
lactate qi de panificalie pentru elevii din clasele I-vIII din
invdldmdntul de stat gi privat, conform O.U.G. nr.9612002 qi
a H.G. 162912008 privind acordarea de ajutoare financiare
pentru aplicarea regulamentului C.E. nr.657/2009 al
Comisiei de stabilire a normelor de aplicare a
Regulamentului C.E. nr. 123412007,
-lntocmeEte situalii centralizatoare de eviden{iere a
contractelor de inchiriere pentru spaliile inchiriate gi
calculare a cotei de 50% din chiriile incasate, ce urmeaz| a
fi virate in conturile Primdrie.
-Executd operaJiunile contabile cu incadrarea strict6 in
creditele aprobate pe toate coordonatele clasifica{iei
bygetare.
-Inregistreazd documentele contabile in mod cronologic qi
sistematic in evidenla tehnic operative.
-Repartizeazdpebazd, de referate de necesitate inregistrate la
registratura unitalii gi aprobate de conducdtoruf unitalii,
materiale de intrefinere, consumabile, etc.
-Jine evidenfa tehnico-operativd a magaziei de materiale, a
materialelor de natura obiectelor de inventar in masazie in
magazie giin folosin![ qi a activelor fixe.
-Executd documentaliile pentru achizilii publice cu
respectarea prevederilor O.U.G. nr. 3412006, aprobatd cu
modificdri gi completdri prin Legea nr. 33712006, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare, privind atribuirea
contractelor de achizigie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice qi a contractelor de concesiune
de servicii.
-Claseazd, $i pdstreazd toate actele justificative de intr6ri,



iegiri, fiqe a. maguzig
rdspunde de arhiva curentd a compartimentului cJe cdreraspunde, pdnd,la 3I decembrie al anuiui in curs.
-Documentele constituite vor fi l;g;i. corespunzdtor ginumerotate conlorm 'rnsrruclrunt lor in vigoare.
-Asigurarea secretului 

.operaliunilor,' documentelor gilucrdrilor, conform dispoziliilor i"eul.. 
'

3.COMUNICARE $I RELATIONARE

Elemente de competenfl Indicatori de performantd

rela{ionare eficientd cu intresul
personal al unitdlii de invdtdmdnt

Asigurarea cond tillo. d. Contribuie tu
echipd impreunI cu personalul din subordine:i:],,y: rrrlrrcuna cu personalul din subordine;

%le cu intregpersonalul unitdtiiPromovarea ,nui componament
asertiv in relaliile cu personalul
unitaJii de inv6{6mAnt

^Intleline 
relafii ;man-inv6!dmdnt,

vine in sprijinur rezorvdrii situaliiror conflictuale din gcoard ,gYlt6qd q4lgjispute cu terfe persoane.Asigurarea .omuni"arii ., fuao.ii
ierarhici superiori , familia.
paftenerii economici qi sociali

Foloseqte un tit
::::l'l:t?:llfl,, paringii ri pun"n.rii economici si sociati aigcolii. Are spirit de cooperare, incruzdni *ii"iiJri.""r'i""*
F$ga!9lgl?.qcare vine in contact in unitareMonitoriza."u 

"o*po.tu-"rrtutuielevilor qi gestionarea situatiilor
co.nflictuale (art g9 alin 2 qi art 96
af in 1 -Legea 272/2004
republicatd)

Gestioneaza

4.MANAGEM

Elemente A" co-[etenlI Indicatori de performan(d
Identifi carea nevoilor-prop.ii -G
dezvoltare

Manifestd int.r 
a,

'litiStiud 
qi .l.ut urtiuitalii..;;;ure le desfdsoar;Participarea @

formare/cursuri de perfeclionare
Participd periodic

1IE1Td 4upgnrbilitate in investitia resurselor umaneAplicarea in activitatea curentd a
cunoqtinfelo r /abilitdlilor
/competen{elor dobdndite prin
fo rm are contin udlperfec{i onare

Aratb competenld

l.l,1l1tii :rente, curd{enie qi dezinsec{ie din unitate . ' -'-'
Aplicd cu responsabiritate 

-prevederile 
;il;i;;"in vigoare

::::::j 
o::uloi::Lproduseror tactate qi oe panincalie in scoli,precum si a fructeror, pe perioada'desfbgurdrii .u.ru.rtu.gcolare.

3. ggNTRrBuTrA r,A DEayOLTAREA
IMAGINII UNITATII $COLARE

INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA

Nr.crt Elemente de com
I ndicatoli de performantaPromovarea sisGmuttriJe lffi at

unit[tii la nivelul comunitdtii
Contribuie l
personalul gcolii , venind cu idei originale
investiliile ce s-au ficut ?n unitate.

impreund cu tot
sau popularizilnd

Facilitarea ffi
cunoagtere, in{elegere, insugire gi
respectare a regulilor sociale

Manifestd interes pentru respectarea - in - unitateregulamentelor;
Inc.uraj eazd discipl in_a m unci i personalu lui d in subord ine;Evitd orice conflict din unitate.



procesul decizional in cadrul
instituliei 9i la elaborarea giimplementarea proiectului
institutional

ranrclparea gi implicarea in Elaboreazd qi imUunatalegtJlerioalc
compatibile serviciului administrativ :
Manifestd inovalie ?n luarea unor
conducerea gcolii
cunoagte prevederire proiecturui de dezvortare institulionald ar
lqolii $i vine cu propuneri pentru ?mbundtdfirea acestuia

proceduri operalionale

decizii impreund cu

lniliereagi der@
pafteneriatelor

Iniliazd qi .tuUo
parteneri economici qi sociali , urmdrind derularea

cu diferili
acestora in

i scopului urmdrit.Atragerea de sponio.i-n iedereu---=-
dezvoltdrii bazei materiale a unitdlii

Atrage sponsori in u.
unit6{ii, incheind contracte de sponsorizare cu aceqtia, cuaprobarea conducerii unit6tii
fine legatura cu Asociaiia de p6rin{i a qcolii in vedereastabilirii necesitdliror qi nevoiror qcorii gi atragerea oe ronouri
extrabugetare

s.CONDUITA PROFESIONALA

5't' Manifestarea atitudinii morale;i civice (limbaj, tilu.t?, respecto comportament).1' utilizarea.unui limbaj civilizat,politico, i" t)"lit"t.a relaliilor inierumane, eliminarea_ limbajului vulgar, a calomniei gidenigrarii;1,;",
2,, Prezentarea la serviciu in finutd decenid;3' Respectarea qefilor, a colegilor, a subaltlrnilor, a persoanelor din afaraunitdlii, a elevilor;4' comportamentul la locul de muncd ra n. unul civilizat punal pe primul loc relaliileinterumane, armonia grupurui, munca in ..r.,ipu'qi randamentur muncii.5'2' - Respectarea qi promovarea deontorogiei prot'esionale"
I ' Profesionalismul, stdpdnirea domeniului in'"u,['a.rfdgoar6 activitate;2' 

ffii,,:Tt;:1,:fi1' 
susfinute, perseverenta si implicare directa in activitafite pe te are in

3' Manifestarea spiritului de ecliipa (acfiunea ganditd gi infrptuita ?n comun, coeziunea qiintraj utorarea co I e gi I or in r ealizir e 
""ii" 

iiaii i l]'.4' Asumarea responsabilitdlii personale in soluiionareasarcinilor ce revin;

6'iw vrnBnEA IMPLEMENTARII stsrenrur,ur INponnrarrc INTTcRAT AL ii'valAnrANTULUr DrNROTT ANLq LA NIVELUL UNTTAITT $COLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:L Resursele materiale _ clddiri.

II.ALTE ATRIBUTII
In funclie de nevoile specifice ale.unitSJii de invd!6m6nt, salariatul va indeplini qi alte sarcinirepafiizate de angajator, prin d'ecizia directorului,fii;l__obrigat precum gi sd respecte normele,procedurile de sdndtate qi securitate a muncii, de psi gi tbu, ?n condiliire legiiRispunderea disciplinari :

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau ?ndeplinirea lor in mod necorespun zi$or atrage dupd,sine diminuarea calificativului gi/sau sancfionarea disciprinard, conform prevederilor Iesii.


