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CIF: 13698763
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Website: www.scoala-msantimbreanu.ro

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI vacant,
DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU I-S
21.10.2024 — 25.10.2024

Avand in vedere:

Hotérdrea de Guvern nr. 1336/2022. pentru aprobarea regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din

sectorul bugetar plitit din fonduri publice , cu modificarile si completirile ulterioare

SCOALA GIMNAZIALA “MIRCEA SANTIMBREANU” organizeazi la sediul siu din SOS.
ALEXANDRIA NR. 21,Bucuresti, Sector V, concurs pentru ocupareaunui post vacant, de
ADMINISTRATOR PATRIMONIU I S- personal didactic auxiliar, cu norma intreaga.

Concursul va fi organizat in perioada 21.10.2024 — 25.10.2024 conform calendarului

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:

a) cerere de inscriere la concurs adresati conducitorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

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

c) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum §i copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici pentru functia de administrator de patrimoniu — indeplinirea
conditiilor previzute de legislatia in vigoare pentru functia de inginer/subinginer, economist.;

d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeveriniele care atestd vechimea in munci, in meserie §i/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declarafie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care si-1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f) adeverintad medicali care sA ateste starea de sanitate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

(2) Adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii,

(3) In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a

depus la inscriere o declarafie pe propria réspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a
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completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurdrii primei
probe a concursului.
(4) Actele previzute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii conformitatii

copiilor cu acestea.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

a) are cetifenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

c) are varsta minimi reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor

postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru savérgirea unei infractiuni contra umanittii, contra statului ori

contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
*  Vechime 3 ani in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului

» Cunostinfe avansate de operare Microsoft Office Excel §i Word (calcul tabelar, intocmire grafice,
editarea texte), baze de date, programe de gestiune/contabilitate, cunostinte de utilizare e-mail.

* Cunogstinfe de accesare platforma SEAP;

= Spirit organizatoric;

=  Abiliti{i de comunicare, relationare si de lucru in echipa;

* Capacitate de gestionare a timpului si prioritafilor (in conditii de stres);

= Constituie un avantaj absolvirea cursurilor de formare (ex. in domeniul SSM, PSI);

» Disponibilitate pentru program prelungit;
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* Capacitatea de a lua decizii eficiente;
Comportamentul §i conduita:
*  Si aibd un comportament §i o conduit adecvata unei institutii de invajamant atat fata de copii, cat
si fatd de colegi;
Cerinfe psihologice;
= Asumarea responsabilitatii;
* Rezistenta la sarcini repetitive;
»  Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;
= Echilibru emotional.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1, Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului.
1.2, Realizarea planificdrii activitatii de distribuire a materialelor §i accesoriilor necesare desfasuririi
activitafii personalului din unitatea de invatimant.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de invafimant,
1.4, Elaborarea tematicii §i a graficului de control ale activitaii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Identificarea solufiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ.

a) intocmegte planul de activitafi a compartimentului §i 7l prezintd spre aprobare conducerii unitatii, in
care cuprinde sarcinile fiecarui angajat, programul de lucru $i modul cum evalueaza activitatea acestora
(indicatori de performanii);

b) Monitorizeazi permanent indeplinirea exemplari a sarcinilor personalului din subordine, conform
criteriilor de evaluare previzute in fisa postului;

c) Se preocupi pentru asigurarea condifiilor optime de munci a salariatilor din subordine, a materialelor
de curdfenie necesare si de proteciie a muncii;

d) Se asigurd cé la fiecare loc de muncé, nu existd condifii vatimatoare sau periculoase, care sa aduci
atingere sanatatii subordonatilor;

¢) Este preocupat permanent de folosirea judicioasd si economicd a materialelor de intrefinere si
curfenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regiisi in planul de activitdfi anuale;

f) Pregiiteste cu personalul din subordine, localul scolii pentru nceperea anului scolar in cele mai bune
condifii, se asigurd ci existd curdfenie atdt In spafiile interioare, cét si in gridina gi curtea scolii;

g) Prin personalul propriu, participi la inliturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeazi
conducerea scolii sau profesorul de serviciu daci sunt elevi care fumeazi in grupurile sanitare, pe
culoarele scolii sau in alte spatii, precum si alte abateri de la disciplina scolii;

h) in cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciiile de acces in unitate si In incinta
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acesteia;

i) asigura baza materiala pentru buna desfasurare a examenelor nationale precum si a altor activitati la
nivelul unitafii scolare;

j) Raspunde de prezenta personalului la timp in scoali si solicitd conducerii gcolii invoiri pentru
subordonati sau propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile scolii.

2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitatii de invifimant.
a) Administreaz3 judicios §i responsabil patrimoniul scolii, se preocupa permanent de revizii tehnice i

reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;
b) In limita dotirilor i pregitirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului, a

usilor si dotdrilor sililor de clasi gi laboratoare.
¢) Propune conducerii scolii efectuarea periodicd a lucrarilor de reparatii, igienizare $i modernizare.

d) Membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de gcoala.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii

publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico — materiale a unititii de invafamant.
a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta si

respectarea cantitatilor de lucriri ce se vor contracta. Reprezinta conducerea scolii la aceste activititi si se
asigura ci firmele contractante i5i respecta prevederile calitative in executia lucrérilor.

b) Este membru in Comisia de licitaie/ ofertare.

2.4. nregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitafii de invatimant in registrul inventar al

acesteia si in evidentele contabile.

a) Rispunde de inventarul unitatii;
b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligaia de a le inregistra in ordine cronologica, functie de

documentele de primire;
c) Intocmeste Nota de Intrare si Recepiie pe care o predd serviciului Contabilitate;

d) Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si persoanelor desemnate de

director;
e) Inregistreazi in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscripfioneaza numirul de inventar,

pe acestea;
f) Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosin{4 ;
g) La sfrsitul fiecdrui an calendaristic (si ori de cate ori intervine o schimbare) efectueaza inventarierea

faptica a patrimoniului impreuna cu Comisia constituitd la nivelul unitatii prin decizie internd si
centralizeaza propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare expirat;

h) Este membru al comisiei de casare §i declasare a bunurilor.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de
invafimant
a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru bunurile care sunt

solicitate in afara unititii scolare, avand evidenta la zi a acestor bunuri;
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b) in momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul inventar care va
purta data la care s-a produs schimbarea.

2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

a) Este responsabil cu securitatea cladirii §i a patrimoniului;
b) Controleazi permanent sursele generatoare de incendii si asigurd dotérile necesare pentru a

preintdmpina asemenea evenimente;
¢) Colaboreazi cu profesorii diriginfi si profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor provocate de

elevi ( intrerupitoare, geamuri, table, ugi, mobilier, etc).
3. GRAFIC DE DESFASURARE -CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI vacant, DE
ADMINISTRATOR PATRIMONIU

21.10.2024-25.10.2024
a. depunerea dosarelor — 7.10.2024-9.10.2024 in intervalul orar 09.00-14.00, in zilele lucratoare, la

secretariatul scolii;
b. selectia dosarelor depuse — 10.10.2024

c. afigarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse —~ 10.10.2024 ora 14.00
d. depunerea contestafiilor in urma selectiei dosarelor depuse — termen 11.10.2024 ora 14.00

e. afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse ca urmare a seleciei dosarelor -11.10.2024

f. susfinerea probei scrise —21.10.2024, ora 10.00;
g. afigarea rezultatelor probei scrise —21.10.2024, ora 15.00

h. depunerea contestafiilor —termen 22.10.2024intervalul orar 09.00-12.00
g. sustinere proba practicd —23.10.2024, ora 10.00
h. sustinerea interviului — 24.10.2024, ora 11.00

k. afisarea rezultatelor finale -25.10.2024, ora 14.00

NOTA:
— Conform HG 286/2011 sunt declarafi admisi la proba scrisa candidaii care au obtinut minim 50 puncte;

sunt declarafi admigi la proba practica candidatii care au obfinut minim 50 puncte; sunt declara{i admisi la

interviu candidatii care au obfinut minim 50 puncte
— Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionata mai sus intr-un dosar cu gina.
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— Relatii suplimentare la secretariatul unitafii scolare — telefon: 021 .4206795; persoana de contact: Zibavi
Manuela.

4. Bibliografie concurs administrator patrimoniu

. LEGEA nr. 198/2023 Legea educafiei nafionale, cu modificirile i completarile ulterioare;
2. Hotdrdrea 2230/1969 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificirile si
completirile financiare
3.0M.FP nr2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea
inventarierii  elementelor de  natura activelor,  datoriilor i  capitalurilor proprii;
4LEGEA nr22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii §i rispunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor
economici,autoritifilor sau institutiilor publice, cu modificirile §i completarile ulterioare;
5. Legea nr53/2003, Codul Muncii, cu modificirile $i  completdrile ulterioare;
6. Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice cu modificarile §i completirile ulterioare:
7. HG nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice
8. HG nr  276/2013 privind stabilirea valorii de intrare  a  mijloacelor fixe;
9. O.M.FP nr. 2634/2015 privind documentele finaciar-contabile, cu modificarile $i completirile
ulterioare;

10. LEGEA nr319/2006 Legea securitdfii §i sandtafii in muncd cu modificarile si completirile
ulterioare; 11. LEGEA nr.307/2006 privind apararea Tmpotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare;

12. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor,

valorilor si protectia persoanelor,
actualizata;

13. ou.G 742008 privind colectarea selectiva a
14. Ordinul ME 5726/2024, pentru aprobarea Re
a unitalilor de invajamant preuniversitar

deseurilor
gulamentului-cadru de organizare si functionare

5. Tematica concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu

1. Organizarea gi funcfionarea unitatilor de invajamant preuniy
invajamant, rispunderea disciplinara a personalului;

ersitar, personalul unitailor de

2. Structura, organizarea i responsabilitatile personalului didactic auxiliar $i nedidactic compartimentul
administrativ-organizare gi responsabilitati;

3. Norme privind organizarea §i efectuarea inventarierii;

4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea penala gi
civild a gestionarului;

3. Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar — contabile;
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6. Elemente obligatorii pe care trebuie sa le con{ini documentele financiar-contabile;
7. Modul de realizare a achizifiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizifie publici;
8. Obligatiile angajatorilor, obligaiile lucratorilor privind securitatea si sinitatea in munci;

9. Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea evenimentelor privind securitatea si
sanitatea in muncd);

10. Comitetul de securitate si sinatate in munca(conf. Codului Muncii);

11. Raspunderea patrimoniala conf. Codului Muncii;

12. Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

13. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

14. Colectarea selectivi a degeurilor

15. Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

16. Garanfia in numerar (conf. Legii22/18.11.1969)

I'7. Drepturi si obligatii in legitura 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 sa aibi cunostinte de utilizare e-mail.

21. Instruirea lucratorilor privind securitatea $i sandtatea in munci si de prevenire si stingerea
incendiilor,

Director,

Director adjunct,

Prof. GRASU Mariana

- Mowa
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