Avand in vedere:

- Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011;

- OMECTS Nr. 5556/ 2011;

- Hotarare nr. 286/23 martie 2011 privind Regulamentul-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractual si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, reactualizata in 23 noiembrie 2014;

- Hotararea nr. 1027/2014 privind completarea HG. 286/2011.

Liceul Tehnologic Barsesti, cu sediul in localitatea Targu Jiu, strada Barsesti nr.
9A, judetul Gorj organizeaza  concurs pentru ocuparea pe perioada
nedeterminata a functiei contractuale de executie vacante de: Administrator de
patrimoniu studii superioare, debutant, pe data de 30 august 2022, ora 9:00.

Concursul se va desfasura in conformitate cu prevederile HG 1027/2014
pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind  stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 286/2011 si in baza aprobarii
Consiliului  de Administratie al Liceului Tehnologic Barsesti din data de
19.11.2021 si in baza aprobdrii Consiliului de Administratie al ISJ Gorj nr.
15855/29.07.2022.

Conditii generale:

La concursul organizat pentru ocuparea postului de Administrator de
patrimoniu pot participa persoanele care indeplinesc conditiile prevazute de
art.3 din HG nr.286/2011, modificat s1 completat prin HG nr.1027/2014,
respectiv:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o0 stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, Cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.



Conditii specifice:
e Absolventi cu diploma de licentd ai unei institutii de invatamant superior —
inginer,subinginer sau economist
e Cunostinte de operare PC (word, excel, ppt.);
« Cunoasterea unei limbi de circulatie internationald—nivel mediu (Ib.engleza,
Ib.franceza etc).
« Vechime in specialitatea studiilor — un an;

Conform art. 6 al REGULAMENTULUI-CADRU privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor
prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) Cerere de inscriere adresatd conducatorului institutiei;

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

c) Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializdri, copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea In munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare
eliberata cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Precizari:

o Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

e In cazul in care candidatul este declarat admis la selectia dosarului, dar a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului;

o Actele prevazute la punctele b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Depunerea documentelor se va face la secretariatul unitatii de invatamant,
strada Barsesti nr. 9A, Targu Jiu, in perioada 08.08.2022-22.08.2022, intre
orele 8.00-16.00.



Concursul pentru ocuparea postului de Administrator de patrimoniu se
desfdsoard la sediul institutiei si constd in proba scrisd si interviu. Proba de
interviu va fi sustinuta doar de candidatii declarati admisi la proba scrisa.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Liceului Tehnologic Barsesti din
Targu-Jiu, strada Barsesti, nr. 9 A, tel. / fax: 0253/214002, persoana de

contact Uta Trufelea Ancuta.

Calendarul de desfasurare a concursului pentru ocuparea postului
vacant de Administrator de patrimoniu debutant - Liceul Tehnologic

Barsesti
Nr.crt Activitatea Data Ora
1. | Publicarea anuntului in presa| 05.08.2022 -
scrisd, Monitorul Oficial al
Romaniei, la sediul Liceului
Tehnologic Barsesti si pe pagina
de internet www.birsesti.ro
2 Depunerea dosarelor de concurs la | 08.08.2022 8.00-16.00
secretariatul institutiei 22.08.2022.
3 | Evaluarea dosarelor 23.08.2022- 10.00-14.00
4 | Afisarea  rezultatelor  selectiei | 24.08.2022 16.00
dosarelor
5 Depunerea contestatiilor cu privire | 25.08.2022 8.00-16.00
la rezultatul selectiei dosarelor
6 Solutionarea  contestatiilor  si | 26.08.2022 16.00
afisarea  rezultatelor  privind
selectia dosarelor
7 Proba scrisa 30.08.2022 09.00-12.00
8 Afisarea rezultatelor la proba | 31.08.2022 12.00
scrisa
9 Depunerea contestatiilor privind | 1.09.2022 9.00-16.00
rezultatele probei scrise




10 | Solutionare contestatitlor  si | 02.09.2022 16.00
afisarea rezultatelor la proba scrisa

11 | Sustinerea interviului 05.09.2022 | 13.00
12 | Afisarea rezultatelor obtinute la | 05.09.2022 16.00
interviu

13 | Depunerea contestatiilor privind | 06.09.2022 9.00-14.00
rezultatele interviului

14 | Solutionare contestatillor  s1| 07.09.2022 16.00
afisarea rezultatelor la interviu

15. | Afisarea rezultatelor finale 08.09.2022 16.00

Tematica concursului pentru ocuparea postului de administrator de
patrimoniu

1.

2.

w

8.

9.

Organizarea si functionarea unitatilor de invatamant preuniversitar,
personalul unitatilor de nvatdmant, raspunderea disciplinard a personalului;
Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si
nedidactic compartimentul administrativ-organizare si responsabilitati;
Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea
gestionarilor, raspunderea penala si civila a gestionarului;

Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar
- contabile;

Elemente obligatorii pe care trebuie sd le contind documentele financiar-
contabile;

Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor
de achizitie publica;

Obligatiile angajatorilor, obligatiile Iucratorilor privind securitatea si
sanatatea 1n munca;

Evenimente(comunicarea,  cercetarea,  inregistrarea  §i  raportarea
evenimentelor privind securitatea si sanatatea in munca);

10.Comitetul de securitate si sanatate in munca (conf. Codului Muncii);
11.Raspunderea patrimoniald conf. Codului Muncii;

12.Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;
13.Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;
14.Colectarea selectiva a deseurilor;

15.Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii;
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16.Garantia Tn numerar (conf. Legii22/18.11.1969);

17.Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor
materiale;

18.Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;

19.Prevederi legale privind controlul managerial intern;

20.Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul
tabelar, intocmire grafice, editarea texte) si sd aiba cunostinte de utilizare e-
mail.

21.Instruirea lucratorilor privind securitatea §i sanatatea In muncd si de
prevenire si stingerea incendiilor.

Bibliografie concurs administrator patrimoniu

1. LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

3. 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;

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

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile s1 completarile

ulterioare;

6. H.G nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice

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

8. O.OM.F.P nr. 2634/2015 privind documentele finaciar-contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si
completarile ulterioare;

10.LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare;

11.LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor, actualizata;

12.0.U.G 74/2008 privind colectarea selectiva a deseurilor

13.0rdin OMEC Nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului cadru
de Organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr 827/ 09.09.2020.
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
ADMINISTRATOR PATRIMONIU



In temeiul Legii educatiei nationale nr.1 /2011, Codului muncii (Legea
nr.53/2003,actualizatd) se incheie prezenta fisa individuala a postului de
administrator de patrimoniu:

NUMELE SI PRENUMELE: ----------=--mmmmmmm e

DENUMIREA POSTULUI: administrator patrimoniu

POZITIA IN COR: 512101

CERINTE:

PREGATIREA PROFESIONALA: - studii SUPErioare ------------==-==-==-mn-mn--

NIVELUL POSTULUI: de executie

OBIECTIVE GENERALE:

Asigurarea interfetei dintre gradinita si beneficiar.

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA:

Raspunde de administrarea:

cladirii

toate utilitatile si serviciile din cadrul unitatii de invatamant

planificarea si coordonarea activitatii de administrare, intretinere si paza a

unitatii

Este membru de drept in comisiile:

de protectia muncii;

de PSI si aparare civila;

de pastrare a patrimoniului;

de ocrotire a mediului inconjurator

COMPARTIMENTUL: administrativ

NIVELUL POSTULUI: de executie

RELATII DE MUNCA:

a) lerarhice: este subordonat directorului si contabilului sef

b) Functionale: PrimariaTg-Jiu, 1SJ, alte unitati de invatamant

c¢) De colaborare : Colaboreaza cu intreg personalul unitatii de invatamant, elevi,

parinti, Comitetul de parinti, administratori de scoli, directori, Trezorerie, si alte

persoane fizice si juridice (dupa caz).

d) De coordonare, consiliere si evaluare a activitafii personalul de ingrijire

(ingrijitoare), muncitor calificat (bucatari, spalatoreasa,)

Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare

unei parti de 100% din salariul de baza.

SARCINI DE SERVICIU

v Rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodaresc;

v Administreaza si raspunde de pistrarea bunurilor mobile si imobile si de
inventarul institutiei pe care il repartizeaza si a caror evidenta o tine;

v' Planifica, organizeaza si distribuie materialele si accesoriile necesare
desfasurarii activitatii personalului administrativ din cadrul institutiei de
invatamant;

v Intocmeste pontajele de prezentd pentru angajatii din cadrul unittii;
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Intocmeste graficul de lucru al sectorului, stabileste sarcini concrete pe
fiecare angajat in parte s1 urmareste rezolvarea lor;

Coordoneaza, indruma si controleaza modul cum angajatii din subordine isi
indeplinesc sarcinile;

Aprovizioneaza cu alimente, materiale de curdtenie si alte materiale necesare
pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii;

Primeste materialele care se aprovizioneaza,verifica cantitatile indicate in
documentele care le insotesc si controleaza calitatea acestora.

Réspunde de depozitarea lor in bune condifiuni pentru a se evita degradarea
respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI ;

Intocmeste receptiile si bonurile de consum pentru toate materialele
cumparate si preda receptiile la biroul contabilitate, la sfarsitul programului
sau cel tarziu a doua zi dimineatd pentru efectuarea platilor;

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite;

Recupereaza de la parinti impreuna cu educatoarele pagubele produse de
copii;

Verifica si asigura gestionarea bunurilor din dotarea unitatii, buna
intrebuintare si gestionare a instalatiilor si a altor aparate din dotare;
Stabileste pagubele produse prin sustrageri si deteriorari si impreund cu un
reprezentant al personalului didactic sau nedidactic din unitate, incheie un
proces verbal, in care se va mentiona bunul distrus sau degradat si valoarea
de recuperat;

Urmareste ca toti parintii sd achite la toate datoriile cdtre unitate;

Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, precum si de buna functionare
a cantinei, impreund cu personalul care lucreaza in bucatarie;

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena;

Tine s1 proceseaza inregistrarile din magazie si face alte lucrari cu ajutorul
tehnologiei computerizate;

Depune la Trezorerie a doua zi incasarile; Registrele de casa si chitantierile
vor fi numerotate , snuruite si sigilate; Sunt interzise stersaturile in registrul
de casa si chitantiere;

Preda la contabilitate registrul de casd impreund cu documentele inscrise la
sfarsitul programului sau cel tarziu a doua zi dimineata;

In conformitate cu prevederile legale aplica pe facturi stampila cu “ Bun de

platd”;
Asigura instruirea pe linie de prevenire §i stingere a incendiilor a
personalului;

Respecta normele de protectia muncii §i de sdndtate potrivit reglementarilor
in vigoare;

Administreaza spatiile institutiei, asigura si dispune curdtenia lor §i se ocupa
de buna intretinere si functionare a acestora;

Raspunde de ordinea si curdfenia care trebuie sid fie In institutia de
invatamant si imprejurimi(curte, magazii etc.);
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Sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora ;
Monitorizeza nivelurile de stocuri din cadrul institutiei de invatamant;
Asigura integritatea tuturor materialelor;

Deschide fisele de inventar pe fiecare persoana, pe care le tine la zi cu toate
modificarile aparute;

Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;
Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;
Elaboreaza impreuna cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul
din subordine;

Claseaza, numeroteaza si pastreazd in ordine §i sigurantd documentele
primite

( documentele vor fi legate corespunzitor si numerotate conform
instructiunilor 1n vigoare);

Raspunde de arhivarea documentelor, asigurad pastrarea in arhiva institutiei de
invatamant, a tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor
in contabilitate;

Asigurd respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la
intocmirea si utilizarea documentelor pentru toate operatiunile patrimoniale
si inregistrarea lor in contabilitate n perioada la care se refera;

Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, precum s$i de casarea acestora cu toate actiunile conexe
(dezmembrare, valorificare etc.);

Respectd Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare
a institutiei de invatamant;

Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

Elaboreaza si supune spre aprobare comenzile pentru aprovizionare cu
alimente si materiale;

Urmareste comenzile de cumpdrare prin contact direct cu furnizorul pana la
inchiderea acesteia si receptia produsului;

Participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile
prevazute de lege impreuna cu comisia de inventariere;

Face parte din comisia de casare si declasare a bunurilor;

Mentinere la zi a evidenta intregului patrimoniu institutional;

Realizeaza s1 mentine contactul cu furnizorii de materiale g1 utilitati;
Urmareste utilizarea rationala a utilitatilor si a materialelor;

Intocmeste si tine la zi documentele de intrare-iesire a valorilor materiale pe
fise analitice - obiecte de inventar si mijloace fixe, precum si evidenta
computerizata a valorilor materiale ( N.I.R. -uri, bonuri de consum, bonuri de
transfer si bonuri de miscare a mijloacelor fixe );

Intocmeste planul de achizitii in conformitate cu prevederile legale actuale;
Urmareste modul de executare a lucrarilor de reparatii efectuate in cadrul
unitatii;
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Confirma si avizeaza lucrarile de reparatii curente §i generale executate in
gradinita;

Monitorizeazd modul de efectuare a curateniei dupa igienizarea generald din
vacanta de vara;, Urmareste incarcarea extinctoarelor conform Normativelor
in vigoare;

Evalueaza si apreciaza activitatea personalului din subordine;

Monitorizeaza consumurile de utilitati;

Intocmeste Referatele de necesitate pentru achizitionarea materialelor de
curatenie, reparatii etc.

Prezinta catre conducerea unitatii referate, informari in legatura cu masurile
pe care le considera oportune pentru rezolvarea, remedierea unor probleme,
situatii;

Verifica curdtenia efectuatd in clase, la grupurile sanitare, pe coridoare si in
birourti;

Realizeazd controale privind conditiile create pentru activitatea didactica
(iluminat, caldura, curatenie), de curatenie in curte, in jurul unitatii precum si
luarea unor masuri pentru remedierea situatiilor necorespunzatoare;
Raspunde de activitatea in domeniul P.S.l., de instruirea personalului de
aparare impotriva incendiilor;

Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unititii, de organele
sanitare, de organele I.S.U. precum si celelalte sarcini stabilite de normele
legale in vigoare pe linie administrativa;

Raspunde de intocmirea documentatiei si a situatiilor ( lunare si ori de cate
ori este necesar) privind distribuirea fructelor, produselor lactate si de
panificatie;

Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice
legislative care apar;

Necesitatea unor aptitudini deosebite:

capacitatea de organizare a muncii;

organizare si coordonare - analiza si sinteza;

planificare si actiune strategica - control si depistare a deficientelor;
rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor;

excelentd comunicare orala si scrisa - lucru eficient in echipa, atat ca lider,
cat s1 ca membru al acesteia;

buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul
general;

bune abilitati de gestionare a resurselor umane;

capacitate de consiliere si indrumare;

abilitati de mediere si negociere - gestionarea eficienta a resurselor allocate;
abilitatea de a lucra sistematic;

precizie;

indemanare de lucru cu cifrele;

si abilitatea de a negocia cu oamenii;



- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

- capacitate de organizare si conducere a activitatii;

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica
prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori
decizionali,

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu
oamenii.

Gradul de solicitare din partea unitatii:

- respectarea Regulamentului de ordine interioara;

- participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;

- participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-
sanitare;

- efectueaza controale medicale periodice.

Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitie

raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;

aduce la cunostinta conducatorului unitatii orice disfunctionalitati aparuta;

poseda abilitati de munca in echipa.

Comportamentul si conduita:

- sa aibd un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatdmant
atat fatd de copii, cat si fata de colegi;

- sarespecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI;

- sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

- sa se comporte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu,

stabilite prin prezenta Fisa a postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Salariul: conform legislatiei salarizarii bugetare.

Am luat la cunostinta si sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus.
Am primit un exemplar din Fisa postului pentru administrator patrimoniu.

DIRECTOR, SALARIAT, Lider de sindicat,



