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ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL VACANT
ADMINISTRATOR PATRIMONIU

COLEGIUL TEHNIC ”DINICU GOLESCU?”, str. Calea Giulesti, Nr. 10, Sector 1,

‘Bucuresti, Tel./Fax: 021.637.04.84, E-mail: colegiultehmatrul@yahoo.com, golescu@ctmr.ro,

anunti organizarea concursului pentru ocuparea postului contractual vacant de administrator
patrimoniu, perioadd nedeterminati, studii superioare. Concursul se organizeazi la sediul unitétii
COLEGIUL TEHNIC ”DINICU GOLESCU”, in data de 12 noiembrie 2018, ora 12-probi scris,
ora-14.00-interviu.

Perioada de depunere a dosarclor de inscriere la sediul institutiei este: 19 octombrie-01 noiembrie
2018, ora 8.00 -15.00.

Dosarele pentru Inscriere se depun la secretariatul unititii scolare - secretar Stoica Eugenia.

Relatii suplimentare se obtin la tel.0216370484 persoani contact secretar Stoica Eugenia.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant, candidatii trebuie s& indeplineascé
prevederile Anexei 1, Regulamentul — cadru aprobat prin Hotirirea Guvernului nr. 286/23 martie
2011, cu modificarile si completirile ulterioare, HG nr.1027/2014 pentru modificarea si completarea
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 platit din fonduri
publice, aprobat prin Hotérérea Guvernului nr. 286/2011.

Conditii generale:

a) are cetitenia romand,

b) cunoaste limba roméné, scris si vorbit;

¢) are varsta minimi reglementati de prevederile legale;

d}) are capacitate deplind de exercifiv;

€) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii (absolventi cu diploma ai tnvitdméantului superior, profilul tehnic
sau economic ) i de vechime;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infptuirea justifiel, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infrac{iuni siivirsite cu intentie, care ar face-o

incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situafiei In care a intervenit reabilitarea,
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Conditii specifice necesare in vederea participirii la concurs sunt:

-nivelul studiilor: superioare (absolventi cu diplomi ai Invatamantului superior, profilul tehnic sau
economic )

- vechime In specialitate studiilor necesare ocupdrii postului: 2 ani

- cunostinte operare PC (tehnoredactare, baze de date, gestiune, inventariere, navigare Internet);

- cunostinte In domeniul achizitiilor publice;

- spirit organizatoric;

- abilititi de comunicare si relationare;

- capacitate de gestionare a timpului i prioritagilor ;

- abilitati de gestionare a unui volum mare de date.

- constituie un avantaj absolvirea cursurilor de formare (ex. In domeniul SSM, PSI);

- disponibilitate pentru program flexibil;

- capacitatea de a lua decizii eficiente;

- constituie un avantaj experienta in functia de administrator patrimoniu/ gestionar intr-o institutie

de invafimant.

1. Atributii principale ale postului:

« Elaborarea documentelor de proiectare a activitétii conform specificului postului

o Realizarea planificirii activitiii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfisurarii activititii personalului din unitatea de Invafamént

« Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire §i pazi din unitatea de
invatdméant

« Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitaii personalului din subordine

o Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitd{ii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ

» Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitétii de Invatamant

» Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico — materiale a unititii de Invafamant (
propuncrea unui plan de achizifii, estimarea fondurilor necesare pentru achizifia unor
prestérii de servicii si a lucrérilor necesare)

» Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitafii de Invatdmant

« Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitétii de Invétdmant

« Recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitafii de invitamant

o Gestionarea contractelor de Inchiriere

o Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare



Concursul consti In:

e probid scrisi -2 h

¢ interviu
Dosarul de concurs va cuprinde urmitoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;
¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de institutie;
d) copia carnetului de munca, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor in copie;
J 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 medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mutlt 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate;
g) curriculum vitae;
nota:
-Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. -
- Actele prevazute la lit. b), d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii

conformitatii copiilor cu acestea.

Director,

Prof. Mona-

iss Rudnic . ..
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BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

. LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,

constituirea de garantii §i rdspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritafilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare; ;

. LEGE Nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice
. HG nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

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

M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificérile si completirile
ulterioare;

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

ORDIN nr. 5079 / 2016 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
unitifilor de invétimént preuniversitar;

LEGEA nr.319/2006 Legea securitétii si santétii in muncé, cu modificérile si completérile ulterioare;
LEGEA nr.307/2006 privind ap#rarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

10. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor, cu
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modificérile si completdrile ulterioare- sectiunea VI .
Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice

TEMATICA CONCURSULUI

- Atributiile principale ale gestionarului,

- Conditii privind angajarea gestionarilor.

- Garantia Tn numerar ( conf. Legii 22/18.11.1969 ).

- Consultarea §i participarea lucrétorilor la discutiile privind securitatea si séndtatea in munci.

- Instruirea lucrétorilor privind securitatea gi sindtatea in munci.

- Obligatiile lucrétorilor privind securitatea §i sanatatea in munca.

- Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea
si séindtatea Tn muncé).

- Infractiuni privind securitatea si sinitatea in munca.

~ Contraventii privind securitatea gi sdnitatea in munca.

- Comitetul de securitate §i sanétate In muncd (conf. Codului Muncii). - Rdspunderea patrimoniald
conf. Codului Muneii,

- Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii,

- Rspunderea penald si civild a gestionarului (cazuri §i mésuri).

- Drepturi si obligatii in leg8tura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

- Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

- Prevederi legale privind controlul managerial intern

- Reglementari legale privind achizitiile publice
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Graficul desfisuririi concursului:

Etapa de concurs

Data / perioada

Observatii

Publicarea anuntului

18.10.2018

Avizier, site unitate,
Monitorul Oficial, Ziarul
Romania Liberd

portalul www.posturi.gov

Depunerea dosarelor de
Inscriere

19.10.2018-01.11.2018
interval orar 8.00-15.00

La secretariatul unitatii

Verificarea gi validarea
dosarelor

2.11.2018

Comisia de concurs
selecteazd, verificd si
valideazd dosarele de
CONCurs

Afisarea rezultatelor
selectirii dosarului de
nscriere

05.11.2018 ora 9

LLa sediul unitatii si pe
pagina de internet a
institutiei

Depunere contestatii
rezultate selectie dosare

05.11.2018 ora 9 -
06.11.2018 ora 9

La secretariatul unitatii

Afisarea rezultatelor la
contestatie rezulta

07.11.2018 ora 10

La sediul unitatii si pe
pagina de internet a
institutiel

Proba scrisid

12.11.2018 ora 12

La sediul institutiei

Interviu

12.11.2018 ora 14

La sediul institutiei

Depunere contestatii
rezultate selectie dosare

05.11.2018 ora 9 -
06.11.2018 ora 9

La secretariatul unitatii

Afigarea rezultatelor la
contestatie rezulta

07.11.2018 ora 10

Ia sediul unitatii si pe
pagina de internet a
institutiei

Proba scrisid

12.11.2018 ora 12

La sediul institutiei

Interviu 12.11.2018 ora 14 La sediul institutiei
La sediul unitatii si pe
Afisarea rezultatelor 13.11.2018 ora 12.00 pagina de internet a

institutiei

Depunerea contestatiilor

13.11.2018, ora 12.00
- 14.11.2018, ora 12.00

La sediul unitatii

Afisarea rezultatelor
finale

15.11.2018, ora 12.00

La sediul unitatii si pe
pagina de internet a
institutiei

Prezentarea la post a
candidatului admins

03.12.2018

La sediul unitatii

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul unititii, tel. 0216370484.
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

in temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munc in Registrul general de evidentd cu numarul ..........ccovevvennenen. 58€
inchefeastizl smummamsnemsnn, , prezenta figd a postului :

Numele §i prenumele .......c.cceeeveereieinnnnenee.

Specialitatea :

Denumirea postului ; ADMINISTRATOR PATRIMONIU
Incadrare : 40 ore / saptamana

Cerinte :

Relatii profesionale :

-icrahice de subordonare : director, director adjunct, responsabil comisie metodici/catedri ;

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul uniti{ii de Invétimant ;

- de reprezentare a unitétii scolare la activiti{i/ concursuri/festivaluri etc, la care participa ca delegat
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

a. Elaboreazi planul de munci anual si semestrial pentru compartimentul administrativ in corelatie
cu planul managerial al unitatii si 11 aduce la cunostintd directorului si subordonatilor

b. Predi la inceputul fiecirui an gcolar sub inventar fiecirui Invatitor/diriginte al clasei sala de clasi
cu toate dotérile §i materialele didactice si le preia la sfargitul anului scolar pe bazi de process-verbal

¢. Rezolvi, cu aprobarea directorului toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc

d. Distribuie materiale de curitenie si Intrefinere personalului din subordine pe baza bonurilor de
consum aprobate de director

e. Réspunde de buna planificare §i Intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfisuririi
activitétii personalului din unitatea de invitimant.

a. Tntocmeste planul de pazi , procesul- verbal privind predarea-primirea serviciului de pazi al scolii
b. Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare, aprovizionare materiald , lucréri

c. Intocmeste lunar / semestrial / anual situaii pentru manuale scolare

1.3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare

a. Tehnoredeacteaz4 toate materialele folosind tehnologia informatiei

b. Realizeazd baza de date cu privire la sectorul administratie

1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activititii personalului din subordine.

a. Elaboreaza tmpreund cu directorul gcolii grafice de control pentru personalul din subordine



b. Urmireste aplicarea §i respectarea normelor de igieni
¢. Ia mésurile necesare pentru a se efectua reparatii la localuri si la mobilierul deteriorat
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Identificarea si aplicarea solutiilor optime prin consultare cu conducerea unititii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.

a. Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite ( propuneri de casare )

b. Se preocupd de procurareca materialelor pentru efectuarea curiifeniei si dezinsectiei, precum sia
unor obiecte de inventar , pentru desfiasurarea activitétilor educative si cultural sportive

¢. Respinge documentele de miscare a valorilor materiale, obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu
corespund realitétii, informand conducerea scolii

2.2, Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitifii de invifamant.

a. Gestioneaza si rispunde de péstrarea bunurilor mobiliare si de inventar aleinstitutiei, pe care le
repartizeazi pe subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare, listeazi lunar intrarile,
tesirile, centralizatorul, NIR.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice In vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unititii de invitimant.

a. Se preocupd de elaborarea documentatiei necesare conform normelor in vigoare, pentru realizarea
de achizifii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu aprobarea conducerii
unitéfii $i consultarea contabilului — sef al scolii

2.4, Inregistrarea intregului inventar mobil §i imobil al unit#tii de Tnvitimant In registrul inventar al
acesteia si In evidentele contabile.

a. Efectucazi inregistréri in figele de magazie,cu exceptia documentelor neaprobate

b. Realizeazi, impreund cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoald, inventarierea anuali a
bazei materiale a scolii

c. Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmireste utilizarea rationald a energiei electrice ,
combustibilului, apei si a materialelor consumabile din unitate.

d. Elaboreazi si tine evidenta bonurilor de transfer din unitatea preditoare si primitoare

e. Efectueazd transferul de materiale din scoald cétre alte unitati numai cu aprobarea directorului
unitagii

f. Recupereazi Impreund cu dirigintele pagubele produse de elevi

g. Coordoneazi activititi de remediere a pagubelor materiale de orice fel din scoali

h. Coordoneazd activitéti de igienizare,reparafii (Inceput de an scolar, semestrial,diferite activititi la
nivelul scolii)

2.5. Exercita atributii de casier, ridica si depune numerar la Trezorerie.
3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1. Asigurarea conditiilor de relationarea eficientd cu Intregul personal al unititii de invitimant.

a. Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii In echipd impreuni cu personalul din
subordine;

b. Intrefine relatii principiale cu intreg personalul unitagii
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitigii de tnviimant.
a. Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatamant

b. Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale din scoald , evitind orice dispute cu terte persoane



3.3. Asigurarea comunicrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociale.
a. Comunici §i relationeaza cu echipa manageriala

b. Comunici cu personalul didactic , didactic auxiliar , nedidactic

¢. Comunici cu elevii

d. Comunici si relationezi cu périntii elevilor

e. Comunici si relafioneazi cu persoane din comunitate { Primérie,Biblioteca, Consiliul local,Politie,
Biserici alte institutii )
3.4. 3.4 Manifestarea atitudinii morale i civile(limbaj,tinuti,respect,comportament)

a. Foloseste un limbaj adecvat (nu {ipa), cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, parinti,
parteneri economici si sociali ai gcolii

b. Are spirit de cooperare ,incluzind solicitudine cu toate persoanele cu care vine in contact Tn unitate
c. Respecti si promoveazi deontologia profesionald

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

a. Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionala i personald, initiativd si creativitate in activitatile
pe care le desfigoari

4.2, Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

a. Participd periodic la cursuri de perfectionare in domeniu , arfitdnd disponibilitate in investitia
resurselor umane

4.3. Aplicarea In activitatea curenti a cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite prin formare
continué/perfectionare.

a. Aratd competents in coordonarea activititii de curiitenie si dezinsecgie din unitate ;
b. Aplicé cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare.
c. Aplica cunostintele dobandite 1n intocmirea documentatiei specifice

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unit#tii la nivelul comunitatii.

a. Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreund cu tot personalul scolii ,venind cu idei originale
sau popularizind investitiile ce s-au ficut in unitate.

5.2. Facilitatea procesului de cunostere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale .
a. Manifestd interes pentru respectarea in unitate a ROI;

b. Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;

¢. Evitd orice conflict din unitate.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institufiei si la

eleborarea s1 implementarea proiectului institutional.

a. Elaboreazi si imbunititeste periodic proceduri operationale compatibile

serviciului administrativ

b. Manifestd inovatie in luarea unor decizii Impreuni cu conducerea scolii

c. Cunoagte prevederile planului de actiuni al gcolii si vine cu propuneri pentru imbunatétirea acestuia



5.4. Initierea §i derularea proiectelor si parteneriatelor.

a. Initiazd si elaboreazi proiecte si parteneriate cu diferifi parteneri economici si sociali , urmarind
derularea acestora in parametrii scopului urmarit.

b. Participd alaturi de cadrele didactice la proiecte,parteneriate care se deruleazii in scoals
5.5. Atragerea de sponsori in vederea bazei materiale a unitétii de Tnvitimant.

a. Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unititii, incheind contracte de sponsorizare
cu acegtia, cu aprobarea conducerii unititii

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat s indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :

Réspundere disciplinara :

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor

atrage dupd sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinari, conform

prevederilor legii .

Director,

Semnétura titularului de luare la cunostinga :




