MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII STIINTIFICE
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA

SCOALA GIMNAZIALA "PROFESOR OPREA MIHAI"NEGOIESTI - U.P.J.
COM. BRAZI, SAT NEGOIESTI, JUD. PRAHOVA

STR. BUCEGI, NR.52

Tel/Fax 0244481100/0244481100 ; e-mail: scoalanegiesti2vahoo.ro

ANUNT CONCURS POST ADMINISTRATOR PATRIMONIU ( 0.5 norme)
20.04.2017

SCOALA GIMNAZIALA "PROFESOR OPREA MIHAI" NEGOIESTI organizeaza concurs
pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu (0,5 norme) in data de 20.04.2017

Atributii principale ale postului:
organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatamant
- gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatdmant

- realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatamant

- elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de
inva¢dmant
asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitatii de Invatamant
— recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitatii de invatamant
— gestionarea contractelor de achizifi
- participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare

Conditii generale si specifice necesare pentru ocupare postului

- Studii superioare, inginer/subinginer/economist (conform Legii nr.1/2011)

- cunostinte foarte bune de operare pe calculator in limbaj e specifice (gestiune);

- vechime in specialitatea studiilor 5 ani, vechimea in specialitatea postului reprezinta un
avantaj;

- Spirit organizatoric;

- Abilitati de comunicare si relationare;

— Abilitdti de coordonare a echipelor;

— Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor.

Constituie avantaj parcurgerea cursurilor de SSM, PSI, igiena.

Candidatii vor depune la sediul unitétii scolare, in intervalul 29.03.2017 — 11.04.2017 , ora
14.00, un dosar de eoncurs care va cuprinde urmatoarele documente:

- cerere nscriere la concurs;

- Curriculum vitae — format european

- copie act identitate;

— copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care sa ateste
efectuarea unor specializari;

— copie carte de munca/ fila din registrul de evidenta a angajatilor sau adeverinta care sa
ateste vechimea Tn munca/specialitate;
- adeverintd medicald de angajare care sa ateste starea de sdndtate corespunzatoare postului;
— cazier judiciar ;
caracterizare de la ultimul loc de munca (daca e cazul).



Etapelc desfasurarii concursului:

e  Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor — 13.04.2017, ora 14:00;
e  Proba scrisi in data de 20.04.2017, ora 13.00 (2 ore);

e  Proba practicda — utilizarea P,,-ului —21.04.2017, ora 13.00,

° Interviu — 21.04.2017, ora 15.00.

e Afisarea rezultatelor 24.04.2017, ora 16%;

e Depunerea contestatiilor — 20.04.2017, pani la ora 17.00;

e  Afisarea rezultatelor finale — 24.04.2017, ora 16 .

Bibliografie:

1. LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor
sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare; ;

2. O.U.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificarile si completarile ulterioare;

3. H.G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

5. O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

6. O.M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modifica.rile si completarile
ulterioare;

7. LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
8. ORDIN nr, 5115/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar;

9. 0.U.G nr. 96/ 2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie pentru elevii din invatamantul
primar si gimnazial de stat si privat, precum si pentru copiii prescolari din gradinitele de stat si
private cu program normal de 4 ore,cu modificarile si completarile ulterioare;

10. LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
11. LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare
12. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelo bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu

modificarile si completarile ulterioare- sectiu

SCOALA GIMNAZIALA "PROFESOR OPREA MIHAI"NEGOIESTI - U.P.J.

DIRECTOR,
GUSA CAMELIA



ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta

1.1 Elaborarea documentelor de| Elaboreaza planul @& munca anual si  semestrial pentru
proiectare  a activitatii =~ conform | compartimentul administrativ in corelatie cu p lanu |
specificului postului managerial al unitatii si 1l aduce la cunostintd directorului si

subordonatilor

1.2 Realizarea planific Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin
arii activitatii de sectorului administrativ-gospodaresc;
distribuire a  materialelor si | Distribuie materialele de curatenie si intretinere personalului
accesoriilor necesare  desfasurarii| din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de
activitatii personalului din | director.
invatamant Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si

instalatiilor pe care le are in subordine

1.3 |Elaborarea  graficelor e activitate| jntocmeste graficul de pazi, procesele verbale privind
pentru personalul de ingrijire si paza predarea si primirea serviciului de paza in scoald;
din unitatea de invagamant Tine evidenta concediilor de odihni a personalului subordonat

si realizeaza impreuna cu directorul unitatii, evaluarea anuala
a acestuia ;

14 Elaborarea tematicii si a graficului | Elaboreaza impreuna cu directorul scolii grafice de control
de control ale activitatii personalului | pentru personalul din subordine ;
din subordine; Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de perforrnanta

2.1 Identificarea solu Face propuneri de Tnlocuire a bunurilor ce nu rnai pot fi
tiilor optime, prin folosite ( propuneri de casare )
consultare cu conducerea unitatii , | Se preocup
pentru toate problemele ce revin | a de procurarea materialelor pentru efectuarea
sectorului administrativ curateniei § dezinsectiei, precum ¢ 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 realitatii ,

2.2 Organizarea g gestionarea bazei | Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si

materiale a unitatii de invatamant de inventar ale institutiei , pe care le repartizeaza pe
subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare,
intocmeste si listeaza lunar intrarile, iesirile , centralizatorul
BC, NIR.

2.3 Elaborarea documenta Se preocupd de elaborarea documentatiei necesare conform
tiel necesare, normelor 1n vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
conform normelor in vigoare pentru | vederea dezvoltdrii bazei tehnico-materiale a scolii cu
realizarea de achizitii publice n | aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului —sef
vederea dezvoltarii bazei tehnico- | al scolii

2.4 inregistrarea  Tntregului  invenatar | Efectueaza inregistrariin  fisele de magazie, cu exceptia
mobil si imobil al unititii de | documentelor neaprobate.

invatamant in registrul de inventar al

Realizeazd, impreunda cu comisia de inventariere a




acesteia si in evidentele contabile

patrimoniului  din scoald, inventarierea anualda a bazei
materiale a scolii
Raspunde  nemijlocit de gestionarea bunurilor urmareste

utilizarea rationalad a energiei electrice energiei termice,
apei si a materialelor consumabile din unitate.

2.5 Asigurarea  indeplinirii formelor | Elaboreaza 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  scoala catre alte
invatimant. unitati numai cu aprobarea directorului unitatii.
2,6 Recuperarea/remedierea  pagubelor | Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de
materiale, de orice fel, aflate 1n | elevi;
patrimoniul scolii Se ocupa de recuperarea pagubelor produse de salariatii
unitatii in conformitate cu normele legale in vigoare (in baza
documentelor legal intocmite).
Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor materiale
de orice fel din scoala.
2.7 Responsabilitati  principale  privind | -Gestionarea numerarului i a valorilor banesti primite spre
activitatea la casierie si N cadrul | administrare.

compartimentului Contabilitate.

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

-Tine evidenta incasarilor si platilor pe registre de casa
separat, pentru activitatile bugetului republican, local si
activitati extrabugetare.

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

-Plétile In numerar se fac numai persoanelor indicate in
documente.

-Registrele de casd vor fi numerotate de la nr. 1 la numarul
100 iar pe ultima fild va face indicatia - prezentul registru
este numerotat de la nr.... la nr...., apoi va fi snuruit si sigilat,
dupa care va fi vizat de contabilul sef.

-Sunt interzise stersaturi in  registrul de casa si  chitante;
inregistrarile 1n registrul de casa se fac pe bazd de documente
justificative, dupa executarea fiecarei operatiuni de incasari
si plati.

-La Tnceputul 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 pastra in casierie de la o zi la alta pentru efectuarea
unor cheltuielilor urgente, sume Tn numerar in limita soldului
de casa, 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
dupa terminarea programului de la ghiseul bancii cu conditia
sa fie depuse in ziva urmatoare.
-Nu € admite incredintarca
persoane. in

a si odihna, va fi

exercitarii  atributiilor  altor
cazul concediului de boal




-Depune la ghiseele Trezoreriei documentele de decontare
(ordine de plata si foi de varsamant).

-Ridica extrasele de cont de la banca, ingrijindu-se ca acestea
sa aiba toate anexele.

-Zilnic la inceperea programului  de lucru € vapreda
registrul de casd cu documentele inscrise in ziva anterioara la
contabilul sef in vederea verificarii, iar cand acesta lipseste,
nlocuitorului acestuia.

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

-Colaboreaza cu compartimentul ~ contabilitate Tn vederea
executarii si altor sarcini specifice.

-Documentele  constituite vor fi clasate corespunzator i
numerotate  conform  instructiunilor h  vigoare pentru
arhivarea acestora.

2.8.

Alte activitati

-Cunoasterea, aplicarea si respectarea normelor dc Securitate
si Sandtate in Munca si PSI.

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

-in  functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se
obligd. sa indeplineasca si alte sarcini  repartizate de
conducerea un itati i.

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

-Executd lucrari de raportare privind acordarea de produse
lactate si de panificatie pentru elevii din clasele I-VIII din
invatamantul de stat si privat, conform O.U.G. nr. 96/2002 si
a H.G. 1629/2008 privind acordarea de ajutoare financiare
pentru aplicarea regulamentului C.E. nr. 657/2008 al

Comisiei de stabilire a normelor de aplicare a
Regulamentului C.E. nr, 1234/2007.

-Intocmeste  situatii  centralizatoare  de  evidentiere a
contractelor ~ de 1inchiriere pentru  spatiile inchiriate i
calculare a cotei de 50% din chiriile incasate,  ce urmeaza a
fi virate Tn conturile Primarie.

-Executa  operatiunile contabile cu incadrarea strictd 1n
creditele  aprobate pe toate coordonatele clasifica
tiei

bugetare.

-Inregistreaza documentele contabile in mod cronologic si
sistematic in evidenta tehnic operative.

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

-Tine evidenta tehnico-operativa a magaziei de materiale, a
materialelor de natura obiectelor de inventar In magazie 1n
magazie siln folosinta si a activelor fixe.

-Executa  documentatiile pentru  achizitii publice cu
respectarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2006, aprobat

acu

modificari si  completari prin  Legea . 337/2006, cu
modificarile g completarile ulterioare, privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune




3.COMUNICARE SI RELATIONARE

iesiri, fise de magazie, centralizatoare si alte documente si
raspunde de arhiva curenta a compartimentului de cére
raspunde, pana la 31 decembrie al anului in curs. -
Documentele constituite vor fi legate corespunzator si
numerotate conform instructiunilor in vigoare.
-Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si
lucrarilor, conform dispozitiilor legale.

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

3.1 Asigurarea conditiilor de | Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
relationare  eficienta cu intregul | echipa. impreuna cu personalul din subordine;
personal al unitatii de Tnvatamant intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2 Promovarea  unui comportament | intretine relatii de colaborare au personalul  unitatii de
asertiv. n relatiile a  personalul | ihyvagamant,
unitatii de invagamant Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale din scoali

evitand orice dispute cu terte persoane.

g Asigurarea comunicarii cu factorii | Foloseste un  limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii
ierarhici superiori = familia, | ierarhici superiori pa.rintii si partenerii economici si sociali ai
partenerii economici si sociali scolii. Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate

persoanele cu care vine in contact in unitate
3,4 Monitorizarea ~ comportamentului | Gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi

elevilor si gestionarea situatiilor
conflictuale (art 89 alin 2 si art 96

alin 1 —Legea 272/2004
republicata)

4 MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta

4.1 Identificarea  nevoilor proprii de | Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personala,
dezvoltare initiativa si creativitate in activitatile pe care le desfasoara

4.2 Participarea la stagii de | Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu
formare/cursuri de perfectionare aratand disponibilitate in investitia resurselor umane

4.3 Aplicarea in activitatea curent Arata competentd in coordonarea activitatii  de intretinere,

da

cunostintelor /abilitatilor
/competentelor dobandite  prin
formare continud/perfectionare

reparatii curente, curatenie si dezinsectie din unitate .

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

3. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII UNITATII SCOLARE

Nr.crt Elemente de competentd Indicatori de performanta
5.1 Promovarea sistemului de valori al | Contribuie la promovarea imaginii scolii, Impreuna cu tot
unitatii la nivelul comunitatii personalul scolii venind cu idei originale sau popularizand
investitiile ce s-au facut in unitate.
5.2 Facilitarea procesului de| Manifesta interes pentru respectarea in unitate a
cunoastere, 1intelegere, Insusire si | regulamentelor;

respectare a regulilor sociale

'incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;
Evita orice conflict din unitate.




5.3

Participarea si
procesul
institutiei  si

implicarea  in
decizional in cadrul
la elaborarea  si

Elaboreaza si Imbunatateste periodic proceduri operationale
compatibile serviciului administrativ
Manifesta inovatie in luarea unor

decizii Impreund cu

implementarea proiectului | conducerea scolii
institutional Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al
scolii §i vine cu propuneri pentru imbunatatirea acestuia
5.4 Initierea si derularea proiectelor si | Initiaza §i elaboreaza proiecte ¢ parteneriate @ diferiti
parteneriatelor parteneri economici si sociali urmarind derularea acestora in
parametrii scopului urmarit.
55 Atragerea de sponsori in vederea | Atrage sponsori i vederea dezvoltarii  bazel materiale a

dezvoltarii bazei materiale a unitatii

unitatii, Incheind contracte
aprobarea conducerii unitatii
Tine legatura cu Asociatia de parinti  a scolii in vederea
stabilirii necesitatilor si nevoilor scolii si atragerea de fonduri
extrabugetare

e sponsorizare QU acestia, Cu

5.CONDUITA PROFESIONALA

5.1. 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 denigrarii altora;
2. Prezentarea la serviciu in tinuta decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoara. activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are n

atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

6.IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL iNVATAMANTULUI DIN

ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

. Resursele materiale - cladiri.

ILALTE 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 sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.




