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Scoala Gimnaziala “Profesor Oprea Mihai” Negoiesti
CUI:29062966

Comuna Brazi,str. Bucegi,nr 52, jud. Prahova

Tel / fax: 0244481100
Email:scoalanegoiesti2@yahoo.ro

Nr 2221/29.10.2019

ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL

Scoala Gimnaziala “Profesor Oprea Mihai” Negoiesti, cu sediul in:
localitatea Negoiesti, Comuna Brazi, strada Bucegi, nr.52, judetul Prahova
organizeaza concurs pentru ocuparea urmdtorului post: administrator de
patrimoniu _temporar vacant aprobat prin H.G. nr. 286/2011, modificatd si
completatd de H.G. nr. 1027/2014 — pentru perioada 09.11.3019 — 01.10.2020.

Denumirea postului: administrator de patrimoniu — 0.5 norma

Conditii specifice de participare la concurs:

-nivelul studiilor: MEDII/ SUPERIOARE in specialitatea postului

-vechime in specialitate studiilor necesare ocupdrii postului: minim 3 luni in
specialitatea postului

- sa posede permis de conducere autoturism categoria B

Data, ora si locul de desfasurare a concursului: 06 septembrie 2019 ora 9.00

Proba scrisa: data 18.11.2019, ora 10.00 la sediul institutiei.

Proba practica: data 18.11.2019, ora 12:00, la sediul institutiei.

Proba interviu: data 18.11.2019, ora 14:00, la sediul institutiei.

Data limitd pani la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs este
de 10 zile de la afisare la sediul institutiei, 14.11.2019 ora 14.00

Date contact: Cojocaru Lucica — secretar scoala tel: 0722588326 / 0244 481100.

Reprezentant legal,
——— Director,
/&~ iz, Prof.Gusa Camelia




BIBLIOGRAFIE :
LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si rispunderea n legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiitor publice,

cu modificdrile si completérile ulterioare; ;

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

H.G nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
achizitie publicd / acordului cadru din Legea nr. 98/2016

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

O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarieril elementelor
de natura activelor, dateriilor si capitalurilor proprii cu modificarile si completarile ulterioare.

0.M.F.P nr. 263472015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completérile ultericare;
LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificadrile si completérile ulterioare;

ORDIN nr. 5079/2016 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de Invdtdmant
preuniversitar, actualizat prin ORDINUL 3027/03.01.2018



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

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

completarile ulterioare- sectiunea VI ;

PRESEDINTELE COMISIElI DE CONCURS
Director,
Prof. Gusa Camelia

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Prof.Oprea Mihai”Negoiesti, nr.
tel 0244481100, 0762175817.

Dircctor,

Prof. G.Lls'a'-_:Ca'tl-iei-hs_l_ >
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SCOALA GIMNAZIALA * PROFESOR OFREA MIHAI” SAT NEGOIESTI, COMUNA BRAZI
] - ' — | F—

Aprobati in scdinta C.A
Din .....

FISA POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii educatict nationale nr. 1/ 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioarc, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015
al Sceretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitétilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul Actului aditional nr. la
Contractul individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci

cu numdrul , s¢ Incheie astizi,................., prezenta (13 a postului:

Numele §i prenumele ;

Specialitatea: inginer/subinginer,economist.
Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU 0.5 N

Decizia de numire:

Incadrarea:

Cerinte:
- studii: superioare
- studii specifice postului: supcrioare,in spectalitate inginer/subinginer,economist

- vechime invatdmént : minim 1 an ;

Relatii profesionalc:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-gef;
- de colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ §i secretariat;
- [unctionale: cu Inspectoratul Scolar Judetcan, banca Trezorerici, cu salariatii

- de reprezentare a unitatii scolare

Doamna/ul, posesoare a actului aditional nr, al Contractului Individual de Munci

inregistral la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr. mé oblig si
respect urmatoarele atribuiii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdind 20 ore/siptAmana,

corespunzatoare unei par{i din salariul de baza, stabilite la data de




;;K &’ii 2017 .

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.ert Elemente de compcetenti Indicatori de performanti
[.1 Elaborarea documentelor de | Elaboreazd planul de muncd anual si semestrial pentry
proicctare a activitatii conform | compartimentul  administrativ. - in corelalie cu  planul
specificului postului managerial al unitétii si 11 aduce la cunostinia directorului si
subordonatilor
1.2 Realizarea planiticarii activitiii de | Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin
distribuire  a  materialelor  si | sectorului administrativ-gospoddresc;
accesoriilor  necesare desfdsurdrii | Distribuie materialcle de curdfenie si intretincre personalului
activitagii personalului din | din subordine pc baza bonurilor de consum |, aprobate dc
invatimant director,
Réspunde de buna planificare si Intrebuiniare a materialelor si
instalatiilor pe care [c are in subordine
2 REALIZAREA ACTIVITATILOR
Nr.crt Elemente de competeni: Indicatori de performanta
2.1 [dentificarea solugiilor optime, prin | Face propuncri de inlocuire a bunurilor ce nu ma pot fi
consultare cu conducerex unitalii , | folosite ( propuneri de casarc )
pentru toate problemele ce revin | Se preocupi de procurarea materialelor pentru cfectuarea
sectorului administrativ curdteniei si dezinsectiel, precum si a unor obiecte de
inventar, pentru desfisurarca activitd{ilor educative si
cultural sportive;
Respinge documentele de migcare a valorilor materiale |
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitatii ,
informéand conducerea scolii;
2.2 Organizarea si  gestionarea bazei | Gestioncaza si rdspunde de plstrarea bunurilor mobiliare si

materiale a unititii de invatamant

de inventar ale instituiei , pe care le repartizeazd pe
subgestiuni si tine evidenia aceslora pe surse de finantare,
intocmeste i listeazi lunar intrarile, iesirile , centralizatorul

BC, NIR.




2.3 Elaborarea documentatiei necesare, | Se preocupa de claborarea documentatiei necesare conform
conform normelor in vigoare pentru | normelor n vigoare, pentru realizarca de achizitii publice in
realizarea de achizifii publice n | vederea dezvoltdrii bazei tehnico-materiale a scolii cu
vederca dezvoltdrii bazei tehnico- | aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului —sef
materiale ale unitdfii de invafaméant | al scolii

2.4 Inregistrarea  intregului  invenatar | Efectueaza inregistrari in  figele de magazie, cu cxcepiia
mobil i imobil al unitdiii de | documentclor neaprobate.

Invitdmant in registrul de inventar al | Realizeazi, impreund cu comisia de imventariere a
acesteia. patrimoniului din scoald, inventarierea anuald a bazei
materiale a scolii

2.5 Asigurarea  Indeplinirii  formelor | Elaborcaza si tine evidenta bonurilor de transfer dintre
legale privind schimbarea destinatiei | unitatile /persoancle predatoare si primitoare.
bunurilor ¢e aparfin unitdtii de | Efectucazi transferuri de materiale din scoald catre alte
invatdmant. unitdti numai cu aprobarea directorului unitatii.

2.6 Recuperarea/remedierea  pagubelor | Recupereazi impreund cu dirigintii pagubele produse de |
maleriale, de orice fel, aflatc in | elevi;
patrimoniu! scolii Se ocupd de recuperarca pagubelor produse de salariatii

unitatii in conformitate cu normele legale in vigoare ( in baza
documentelor legal intocmite).

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

2.7, Alte activitati -Cunoagterea, aplicarea si respectarca normelor de Sceuritate

si Sdnatate Tn Munci st PSI.

-Asigurarea  sccretului  operatiunilor, documentelor si
lucrdrilor, conform dispozitiilor legale.

-In [unctie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul sc
obligd si indeplineascd §i altc sarcini repartizate de
conducetea unitatii.

-Intocmeste acte Justificative gi documente contabile, cu
respectarea  formularclor i regulilor de intocmire si
completare, in vigoare,

-Exceutd luerdri de raportare privind acordarea de produse




lactate §i de panificatic pentru clevii din clasele [-VIII din
invagamantul de stat §i privat, conform OU.G. nr. 96/2002 si
a H.G. 1629/2008 privind acordarea de ajutoare financiare
pentru aplicarea regulamentului C.LE. nr. 657/2008 al
Corisiei de stabilire a normelor de aplicare a
Regulamentului C.E. nr. 1234/2007.

- verificd Tmpreund cu secretarul scolii dosarele de bursa si
rechizite primite de la invitatorii si dirigintii claselor;
-Inregistreaza documentele contabile in mod cronologic gi
sistematic in evidenta tehnic operative.

-Repartizeazéi pe buza de referate de necesitate inregistrate la
registratura unitatii §i aprobate de conducitorul unitatii,
materiale de intretinere, consumabile, ete.

-Tine evidenta tehnico-operativd a maguzici de materiale, a
materialelor de natura obiectelor de inventar in magazie in
magazie si in folosintd si a activelor fixe.

-Executd  documentatiile pentru  achizitii publice cu
respectarea prevederilor Legil 98/2016 — privind achizitiile
publice.

-Clascaza i pastreazd toate actele justificative de intriri,
lesirl, fise de magazie, centralizatoare si alte documente si
raspunde de arhiva curentd a compartimentului de care
raspunde, pand la 31 dccembrie al anului in curs.
-Documentele constituite vor fi legate corespunzitor si
numerotate conform instructiunilor in vigoare.

-Asigurarea  secrctului  operatiunilor, documentelor si

lucrdrilor, conform dispozitiilor legale.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

[ Nr.crt [ Elemente de competenti Indicatori de performanti

3.1 Asigurarea conditiilor de | Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in

relafionare eficientd cu intregul cchipd impreuna cu personalul din subordine;




personal al unitatii de invatdmant

Intretine relatii principiale cu intreg personalul unititii

32 Promovarea unui comportament | Intreting relatii de colaborare cu personalul unitdfii de
asertiv 1n relatiile cu personalul | Invitimant,
unititii de invatamant Vine In sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoald ,

cvitdnd orice dispute cu terte persoane.

33 Asigurarea comunicdrii cu factorii | Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii
icrarhici | superiori ,  familia, | icrarhici superiori , parintii $i partenerii economici si sociali ai
partencrii economici si sociali scolii, Are spirit de cooperare, incluzind solicitudine cu toate

persoanele cu care vine in contact in unitate

3.4 Monitorizarea comportamentului | Gestioneazi situatiile conflictuale dintre elevi
elevilor §i gestionarea situatiilor
conflictuale (art 89 alin 2 si art 96
alin 1 —Legea 27272004
republicata)

4 MANAGEMENTUL CARIERET $1 AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.ert Elemente de competenti Indicatori de performanta

4.1 Identilicarea nevoilor proprii de | Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personala,
dezvoltare tnitiativa si creativilale in activitatile pe care le desfasoars

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

4.3 Aplicarea n activilatea curentd a | Aratd competentd in coordonarea activititii de intretincre,

cunostintelor /abilitatilor

fcompetentelor  dobandite  prin

formare continud/perfectionare

reparatii curente, curdifenie si dezinsectie din unitate ;

Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare
privind distribuirea produselor lactate si de panificaiie in scoli,
precum si a [ructelor, pe perivada desfasurarii cursurilor

scolare,

3. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII UNITATII SCOLARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de¢ performanta

5:1

Promovarea sistemului de valori al

Contribuie la promovarea imaginii gcolii, Tmpreund cu tot
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unitatii la nivelul comunitatii

personalul seolii , venind cu idei originale sau popularizand

investitiile ce s-au facut in unitate.

52 Facilitareca procesului de | Manilestd interes pentru respectarea in  unitate a
cunoastere, Infclegere, insusire si | regulamentelor;
respectare a regulilor sociale fncurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;
Evitd orice conflict din unitate.
it Participarea  §i  implicarca  in | Tlaboreaza §i imbunititeste periodic proceduri operationale
procesul  decizional in  cadrul | compatibile serviciului administrativ
mstitutie]  si la  elaborarea si | Manifesta inovatie In luarea unor decizii impreuna cu
implementarea proicctului | conducerca scolii
instilugional Cunoagte prevederile proicctului de dezvoltare institutionald al
scolil g1 vine cu propuneri pentru imbundtitirea acestuia
5.4 [nifierea si derularea proiectelor si | Initiazd si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferii
parleneriatclor partcneri economici $i sociali , urmdirind derularea acestora in
parametrii scopului urmarit.
B Atragerea de sponsori in vederea | Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a

dezvoltérii bazei materiale a unitatii

unitatii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducetii unitafii

Tine legdtura cu Asocialia de parinti a scolii in vederea
stabilirii necesitatilor si nevoilor seolii si atragerca de [onduri

exlrabugetare

5.CONDUITA PROFESIONALA

5.1.  Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament),

I, Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarca

limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intro {inutd decents;

3. Respectarea gefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4, Comportamentul la locul de munca si [ie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile

interumanc, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

3.2, Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care deslasoara activitate;




2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in
atributiile de serviciv;
3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si inffiptuild in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce tevin;
6.IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN
ROMANTA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTI PRIVIND:

1. Resursele materiale - cladiri.
IILALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitdtii de Tnvdtimant, salariatul va ndeplini si alte sarcini
repartizatc de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si si respecte normele,
procedurile de sindtale $i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii
Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi

sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Data Semndatura titularului de luare la cunostinta:

Dircctor,

/ Lider de¢ sindicat,
Prof .Gusa Ca

e ;

Data:
Prezenta figa a fost intocmiti in 2 (douid) exemplare, unul riminind in documentele scolii, iar al

doilca exemplar fiind inménat angajatului.

Am primit un exemplar
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