
MINISTERUL EDUCAŢIEI ŞI CERCETĂRII ŞTIINTIFICE 

INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDETEAN PRAHOVA 

ŞCOALA GIMNAZIALĂ "PROFESOR OPREA MIHAI"NEGOIEŞTI - U.P.J. 
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ANUNT CONCURS POST ADMINISTRATOR PATRIMONIU ( 0.5 norme) 
20.04.2017 

ŞCOALA GIMNAZIALĂ "PROFESOR OPREA MIHAI" NEGOIEŞTI organizează concurs 

pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu (0,5 norme) în data de 20.04.2017 

Atribuţii principale ale postului: 

organizarea si gestionarea bazei materiale a unităţii de învăţământ 

- gestionarea inventarului mobil si imobil al unităţii de învăţământ 

- realizarea planificării activităţii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfăşurării 

activităţii personalului din unitatea de învăţământ 

- elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de îngrijire şi pază din unitatea de 
invăţământ 

asigurarea îndeplinirii formelor legale privind schimbarea destinaţiei bunurilor ce aparţin 

unitătii de Invăţământ 

 recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate în patrimoniul unităţii de învăţământ 

 gestionarea contractelor de achizifi 

- participarea la stagii de formare/cursuri de perfecţionare 

Condiţii generale şi specifice necesare pentru ocupare postului 

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

- cunoştinţe foarte bune de operare pe calculator în limbaj e specifice (gestiune); 

- vechime în specialitatea studiilor 5 ani, vechimea în specialitatea postului reprezintă un 

avantaj; 

- Spirit organizatoric; 

- Abilităţi de comunicare şi relaţionare; 

 Abilităţi de coordonare a echipelor; 

 Capacitate de gestionare a timpului şi priorităţilor. 

Constituie avantaj parcurgerea cursurilor de SSM, PSI, igiena. 

Candidaţii vor depune la sediul unităţii şcolare, in intervalul  29.03.2017 – 11.04.2017 , ora 

14.00, un dosar de eoncurs care va cuprinde următoarele documente: 
- cerere înscriere la concurs; 

- Curriculum vitae — format european 

- copie act identitate; 

 copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care să ateste 

efectuarea unor specializări; 

 copie carte de munca/ fila din registrul de evidenta a angajaţilor sau adeverinţă care să 

ateste vechimea în muncă/specialitate; 

- adeverinţă medicală de angajare care să ateste starea de sănătate corespunzătoare postului; 

 cazier judiciar ; 

caracterizare de la ultimul loc de muncă (dacă e cazul). 



Etapelc desfăsurării concursului: 

 Selecţia dosarelor şi afişarea rezultatelor — 13.04.2017, ora 14:00; 

 Proba scrisă în data de 20.04.2017, ora 13.00
°
 (2 ore); 

 Proba practică — utilizarea Pn-ului —21.04.2017, ora 13.00
°
, 

 Interviu – 21.04.2017, ora 15.00; 
 Afişarea rezultatelor 24.04.2017, ora 16

00
; 

 Depunerea contestaţiilor — 20.04.2017, până la ora 17.00
"
; 

 Afişarea 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 garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici, autorităţilor 

sau instituţiilor publice, cu modificările si completările ulterioare; ; 

2. O.U.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de 

lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii cu modificările si completările ulterioare; 

3. H.G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea 

contractelor de achiziţie publică din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea 

contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de 

concesiune de servicii, cu modificările si completările 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 şi efectuarea inventarierii 

elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii; 

6. O.M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modifică.rile si completările 

ulterioare; 

7. LEGEA nr. 1/2011 Legea educaţiei naţionale, cu modificările si completările ulterioare; 

8. ORDIN nr, 5115/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de 

învăţământ preuniversitar; 

9. O.U.G nr. 96/ 2002 privind acordarea de produse lactate şi de panificaţie pentru elevii din învăţământul 

primar şi gimnazial de stat şi privat, precum şi pentru copiii preşcolari din grădiniţele de stat şi 

private cu program normal de 4 ore,cu modificările si completările ulterioare; 

10. LEGEA nr.319/2006 Legea securităţii şi sănătăţii în muncă, cu modificările si completările ulterioare; 

11. LEGEA nr.307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările si completările ulterioare 

; 

12. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelo bunurilor, valorilor şi protecţia persoanelor, cu 

modificările si completările ulterioare- secţiu 
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ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU 

1. PROIECTAREA ACŢIVITĂŢII 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

1.1 Elaborarea documentelor de 

proiectare a activităţii conform  

specificului postului 

Elaborează planul de muncă anual şi semestrial pentru 

compartimentul administrativ în corelaţie cu p lanu I 

managerial al unităţii şi îl aduce la cunoştinţă directorului şi 

subordonaţilor 

1.2 Realizarea planific 

ării activităţii de  

distribuire a materialelor şi 

accesoriilor necesare desfăşurării 

activităţii personalului din  

învăţământ 

Rezolvă, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin 

sectorului administrativ-gospodăresc; 

Distribuie materialele de curăţenie şi întreţinere personalului 

din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de 

director. 

Răspunde de buna planificare şi întrebuinţare a materialelor şi 

instalaţiilor pe care le are în subordine 

1.3 Elaborarea graficelor de activitate 

pentru personalul de îngrijire şi pază 

din unitatea de învăţământ 

intocmeşte graficul de pază, procesele verbale privind 

predarea şi primirea serviciului de pază în şcoală; 
Ţine evidenţa concediilor de odihnă a personalului subordonat 
şi realizează împreună cu directorul unităţii, evaluarea anuală 
a acestuia ; 

1.4 Elaborarea tematicii şi a graficului 

de control ale activităţii personalului 

din subordine; 

Elaborează împreună cu directorul şcolii grafice de control 

pentru personalul din subordine ; 

Urmăreşte aplicarea şi respectarea normelor de igienă  

2.REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de perforrnanţă 

2.1 Identificarea solu 

ţiilor optime, prin  

consultare cu conducerea unităţii , 

pentru toate problemele ce revin  

sectorului administrativ 

Face propuneri de înlocuire a bunurilor ce nu rnai pot fi 

folosite ( propuneri de casare ) 

Se preocup 

ă de procurarea materialelor pentru efectuarea  

curăţeniei şi dezinsecţiei, precum şi a unor obiecte de 

inventar, pentru desfăşurarea activităţilor educative şi  

cultural sportive; 

Respinge documentele de mişcare a valorilor materiale , 

obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realităţii , 

informând conducerea şcolii; 2.2 Organizarea şi gestionarea bazei 

materiale a unităţii de învăţământ 

Gestionează şi răspunde de păstrarea bunurilor mobiliare şi 

de inventar ale instituţiei , pe care le repartizează pe 

subgestiuni şi ţine evidenţa acestora pe surse de finanţare, 

intocmeşte şi listează lunar intrările, ieşirile , centralizatorul 

BC, NIR. 

2.3 Elaborarea documenta 

ţiei necesare,  

conform normelor în vigoare pentru  

realizarea de achiziţii publice în 

vederea dezvoltării bazei tehnico-  

materiale ale unităţii de învăţământ 

Se preocupă de elaborarea documentaţiei necesare conform 

normelor în vigoare, pentru realizarea de achiziţii publice în 

vederea dezvoltării bazei tehnico-materiale a şcolii cu 

aprobarea conducerii unităţii şi consultarea contabilului —şef 

al şcolii 

2.4 inregistrarea întregului invenatar 

mobil şi imobil al unităţii de  
învăţământ în registrul de inventar al 

Efectuează înregistrări în fişele de magazie, cu excepţia 

documentelor neaprobate. 

Realizează, împreună cu comisia de inventariere a 



 
 acesteia şi în evidenţele contabile patrimoniului din şcoală, inventarierea anuală a bazei 

materiale a şcolii 

Răspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor ,  urmăreşte 

utilizarea raţională a energiei electrice , energiei termice, 

apei şi a materialelor consumabile din unitate. 

2.5 Asigurarea îndeplinirii formelor 

legale privind schimbarea destinaţiei 

bunurilor ce aparţin unităţii de 

învăţământ. 

Elaborează şi ţine evidenţa bonurilor de transfer dintre 

unităţile /persoanele predatoare şi primitoare. 

Efectuează transferuri de materiale din şcoală către alte 
unităţi numai cu aprobarea directorului unităţii. 

2,6 Recuperarea/remedierea pagubelor 

materiale, de orice fel, aflate în  

patrimoniul şcolii 

Recuperează împreună cu diriginţii pagubele produse de 

elevi; 

Se ocupă de recuperarea pagubelor produse de salariaţii 

unităţii în conformitate cu normele legale în vigoare ( in baza 

documentelor legal întocmite). 

Coordonează activitatea de remediere a pagubelor materiale 

de orice fel din şcoală. 

2.7 Responsabilităţi principale privind 

activitatea la casierie şi în cadrul  

compartimentului Contabilitate. 

-Gestionarea numerarului şi a valorilor băneşti primite spre 

administrare. 

-Verificarea autenticităţii şi procesarea numerarului. -

Efectuează încasările în numerar folosind programul  

informatic pentru emiterea de chitanţe, de la salariaţii şcolii 

şi alte persoane fizice, decontări pe baza documentelor. -

Efectuarea operaţiunilor de plăţi în numerar — în lei (salarii, 

plata navetei cadrelor didactice, burse elevi, etc.). 

-Ţine evidenţa încasărilor şi plăţilor pe registre de casă 

separat, pentru activităţile bugetului republican, local şi 

activităţi extrabugetare. 

-Respinge la plată actele care nu sunt corect întocmite, cu 

ştersături, nu poartă viza de control financiar preventiv şi 

aprobarea conducătorului unităţii. 

-Plăţile în numerar se fac numai persoanelor indicate în 

documente. 

-Registrele de casă vor fi numerotate de la nr. 1 la numărul 

100 iar pe ultima filă va face indicaţia — prezentul registru 

este numerotat de la nr.... la nr...., apoi va fi şnuruit şi sigilat, 

după care va fi vizat de contabilul şef. 

-Sunt interzise ştersături în registrul de casă şi chitanţe; 

înregistrările în registrul de casă se fac pe bază de documente 

justificative, după executarea fiecărei operaţiuni de încasări 

şi plăţi. 

-La începutul lucrului se va asigura în prealabil de neviolarea 

încuietorilor de la dulapuri şi casa de fier; de asemenea la 

părăsirea locului de muncă se vor încuia dulapurile şi casa de 

fier. 

-Se va păstra în casierie de la o zi la alta pentru efectuarea 

unor cheltuielilor urgente, sume în numerar în limita soldului 

de casă, stabilit de Trezorerie. 

-Sumele neachitate la termen se restituie băncii urmând a fi 

eliberate ulterior, la cerere. 

-Se pot păstra peste limita soldului de casă sumele încasate 

după terminarea programului de la ghişeul băncii cu condiţia 

să fie depuse în ziva următoare. 

-Nu se admite încredinţarea exercitării atribuţiilor altor 

persoane. in cazul concediului de boal 

ă şi odihnă, va fi  

înlocuit cu persoanele desemnate de conducerea şcolii. 



  -Depune la ghişeele Trezoreriei documentele de decontare 

(ordine de plată şi foi de vărsământ). 

-Ridică extrasele de cont de la bancă, îngrijindu-se ca acestea 

să aibă toate anexele. 

-Zilnic la inceperea programului de lucru se va preda 

registrul de casă cu documentele înscrise în ziva anterioară la 

contabilul şef în vederea verificării, iar când acesta lipseşte, 

înlocuitorului acestuia. 

-Comunică în scris conducerii unităţii în 24 ore, toate 

plusurile sau minusurile constatate. 

-Colaborează cu compartimentul contabilitate în vederea 

executării şi altor sarcini specifice. 

-Documentele constituite vor fi clasate corespunzător şi 

numerotate conform instrucţiunilor în vigoare pentru  

arhivarea acestora. 

2.8. Alte activităţi -Cunoaşterea, aplicarea şi respectarea normelor dc Securitate 

şi Sănătate în Muncă şi PSI. 

-Asigurarea secretului operaţiunilor, documentelor şi 

lucrărilor, conform dispoziţiilor legale. 

-in funcţie de nevoile specifice ale unităţii, salariatul se 

obligă. să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de  

conducerea un ităţi i. 

-intocmeşte acte justificative şi documente contabile, cu 

respectarea formularelor şi regulilor de întocmire şi  

completare, în vigoare. 

-Execută lucrări de raportare privind acordarea de produse 

lactate şi de panificaţie pentru elevii din clasele I-VIII din 

învăţământul de stat şi privat, conform O.U.G. nr. 96/2002 şi 

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. 

-Intocmeşte situaţii centralizatoare de evidenţiere a 

contractelor de închiriere pentru spaţiile închiriate şi 

calculare a cotei de 50% din chiriile încasate, ce urmează a  

fi virate în conturile Primărie. 

-Execută operaţiunile contabile cu încadrarea strictă în 

creditele aprobate pe toate coordonatele clasifica 

ţiei  

bugetare. 

-Inregistrează documentele contabile în mod cronologic şi 

sistematic în evidenţa tehnic operative. 

-Repartizează pe bază de referate de necesitate înregistrate la 

registratura unităţii şi aprobate de conducătorul unităţii, 

materiale de întreţinere, consumabile, etc. 

-Ţine evidenţa tehnico-operativă a magaziei de materiale, a 

materialelor de natura obiectelor de inventar In magazie 1n 

magazie şiIn folosinţă şi a activelor fixe. 

-Execută documentaţiile pentru achiziţii publice cu 

respectarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2006, aprobat 

ă cu  

modificări şi completări prin Legea nr. 337/2006, cu 

modificările şi completările ulterioare, privind atribuirea 

contractelor de achiziţie publică, a contractelor de 

concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune 

de servicii. 

-Clasează şi păstrează toate actele justificative de intrări,  



 ieşiri, fişe de magazie, centralizatoare şi alte documente şi 

răspunde de arhiva curentă a compartimentului de căre 

răspunde, până la 31 decembrie al anului în curs. -

Documentele constituite vor fi legate corespunzător şi 

numerotate conform instrucţiunilor în vigoare. 

-Asigurarea secretului operaţiunilor, documentelor şi 

lucrărilor, conform dispoziţiilor legale. 

3.COMUN1CARE ŞI RELATIONARE 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

3.1 Asigurarea condiţiilor de 

relaţionare eficientă cu întregul  

personal al unităţii de învăţământ 

Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii în 

echipă. împreună cu personalul din subordine; 

intreţine relaţii principiale cu întreg personalul unităţii 

3.2 Promovarea unui comportament 

asertiv în relaţiile cu personalul  

unităţii de învăţământ 

intreţine relaţii de colaborare cu personalul unităţii de 

învăţământ, 
Vine în sprijinul rezolvării situaţiilor conflictuale din şcoală , 

evitând orice dispute cu terţe persoane. 

II 
M

 

, c~~
 

! 

Asigurarea comunicării cu factorii 

i e ra rh ic i  super io r i  ,  famil ia ,  

partenerii economici şi sociali 

Foloseşte un limbaj adecvat, cordial în relaţiile cu factorii  

ierarhici superiori , pă.rinţii şi partenerii economici şi sociali ai 

şcolii. Are spirit de cooperare, incluzând solicitudine cu toate 

persoanele cu care vine în contact în unitate 

3,4 Monitorizarea comportamentului 

elevilor şi gestionarea situaţiilor 

conflictuale (art 89 alin 2 şi art 96 

a l i n  1  — L e g e a  2 7 2 / 2 0 0 4  

republicată) 

Gestionează situaţiile conflictuale dintre elevi 

 
4.MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI AL DEZVOLTARII PERSONALE 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

4.1 Identificarea nevoilor proprii de 
dezvoltare 

Manifestă interes pentru dezvoltarea profesională şi personală, 

iniţiativă şi creativitate în activităţile pe care le desfăşoară 

4.2 Participarea la stagii de 
formare/cursuri de perfecţionare 

Participă periodic la cursuri de perfecţionare în domeniu ,  

arătând disponibilitate în investiţia resurselor umane 

4.3 Aplicarea în activitatea curent 

ă a  

cunoştinţelor /abilităţilor 

/competenţelor dobândite prin  

formare continuă/perfecţionare 

Arată competenţă în coordonarea activităţii de întreţinere, 

reparaţii curente, curăţenie şi dezinsecţie din unitate ; 

Aplică cu responsabilitate prevederile normelor în vigoare 

privind distribuirea produselor lactate şi de panificaţie în şcoli, 

precum şi a fructelor, pe perioada desfăşurării cursurilor  

şcolare. 
 

3. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALĂ ŞI LA PROMOVAREA 

IMAGINII UNITĂTII ŞCOLARE 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

5.1 Promovarea sistemului de valori al 

unităţii la nivelul comunităţii 

Contribuie la promovarea imaginii şcolii, Impreună cu tot 

personalul şcolii , venind cu idei originale sau popularizând 

investiţiile ce s-au făcut în unitate. 

5.2 Facilitarea procesului de 

cunoaştere, înţelegere, Insuşire şi  

respectare a regulilor sociale 

Manifestă interes pentru respectarea în unitate a 

regulamentelor; 

'incurajează disciplina muncii personalului din subordine; 

Evită orice conflict din unitate. 



 
5.3 Participarea şi implicarea în 

procesul decizional în cadrul 

instituţiei şi la elaborarea şi 

implementarea proiectului  

institutional 

Elaborează şi Imbunătăteşte periodic proceduri operationale 

compatibile serviciului administrativ ; 

Manifestă inovatie în luarea unor decizii Impreună cu 
conducerea şcolii 
Cunoaşte prevederile proiectului de dezvoltare institutională al 
şcolii şi vine cu propuneri pentru imbunătătirea acestuia 

5.4 Initierea şi derularea proiectelor şi 

parteneriatelor 
Iniţiază şi elaborează proiecte şi parteneriate cu diferiţi 
parteneri economici şi sociali , urmărind derularea acestora în 
parametrii scopului urmărit. 

5.5 Atragerea de sponsori în vederea  

dezvoltării bazei materiale a unităţii 
Atrage sponsori în vederea dezvoltării bazei materiale a 

unitătii, Incheind contracte de sponsorizare cu aceştia, cu  

aprobarea conducerii unitătii 

Ţine legătura cu Asociatia de părinţi a şcolii în vederea 

stabilirii necesitătilor şi nevoilor şcolii şi atragerea de fonduri 
extrabugetare 

_,  

5.CONDUITA PROFESIONALĂ 

5.1. Manifestarea atitudinii morale şi civice (limbaj, ţinută, respect, comportament).  

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relaţiilor interumane, eliminarea 

limbajului vulgar, a calomniei şi denigrării altora; 

2. Prezentarea la serviciu în tinută decentă; 

3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unităţii, a elevilor;  

4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relaţiile 

interumane, armonia grupului, munca în echipa şi randamentul muncii. 

5.2. Respectarea şi promovarea deontologiei profesionale. 

1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară. activitate; 

2. Munca tenace, eforturi susţinute, perseverenta si implicare directă în activităţile pe le are în 

atributiile de serviciu; 

3. Manifestarea spiritului de echipă (acţiunea gândită şi înfăptuită în comun, coeziunea şi 

întrajutorarea colegilor în realizarea activităţii); 

4. Asumarea responsabilităţii personale în soluţionarea sarcinilor ce revin;  

6.IN VEDEREA IMPLEMENTĂRII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL iNVĂTĂMÂNTULUI DIN 

ROMANIA LA NIVELUL UNITĂTII ŞCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND: 

1. Resursele materiale - clădiri. 

II.ALTE ATRIBUTII 
in funcţie de nevoile specifice ale unitătii de invătământ, salariatul va îndeplini şi alte sarcini 

repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum şi să respecte normele, 

procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în conditiile legii 

Răspunderea disciplinară: 

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după 

sine diminuarea calificativului şi/sau sanctionarea disciplinară, conform prevederilor legii. 


