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ANUNT
Concurs pentru ocupare Yz Post

vacant administrator de
patrimoniu III

Avind in vedere:
H.G. nr. 28612011pentru aprobarea Regulamentului - cadru prfvind stabilirea criteriilor
generale de ocupare unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcfiilor

contractuale qi a criteriilor de promovare in grade sau trepte profeSionale imediat superioare

personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fondurile publice, cu modificdrile qi

completdrile ulterioare.
Art. 30 din Legea 53t2003 privind Codul Muncii, republilcat, cu modificdrile 9i

completdrile ulterioare.
o Art. 91 din Legea Educa{iei

ulterioare.
Scoala Gimnaziala nr.25 Galati
perioad6 nedeterminat6, de

calendarului afiqat.

I. Condifii necesare

Nafionale nr. 1/2011, cu mo{ific6rile qi completlrile

organizeazd concurs pentru ocuparea postuluivacant pe

administrator de patrimoniri, % norna, conform

o

a

1. Condi(iile prevlzute in Art.3 din H.G. nr.286120ll
o are cetd{enia rom6n6;
. are vdrsta minimd reglementatd de prevederile legale;

are capacitate deplind de exerciliu;
are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care canldideazd, atestatd pe baza

adeverinfei eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;

indeplineqte condiliile de studii gi, dup6 caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit

cerinlelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnat definitiv pentru sdvdrgirea unei infractiuni contra umanitSlii, contra

statului ori contra autoritdlii, de serviciu sau in legdturd cu Ferviciul, care impiedicd

infbptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a un]ei infrac]iuni slvdrqite cu

intenlie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu CIxceplia situaliei in care a

intervenit reabilitarea.

Condi(ii specifice
o Nivelulstudiilor:invlfdmdntsuperior;
o Experien{ain domeniu constituie avantaj;
o Cunoqtinle digitale (Word,lixcel, programe de contabilitate, et{);
o Cuno$tinte de accesare platfbrmd SICAP qi altele asemenea;

2.

. Disponibilitate la timp de lucru flexibil Ei prelungit;



II.

o Cunoqtinfe de legislafie specificd locului de munc[;
o Cuno$tinfe in domeniul SSM qi PSI;

o Abilit[ti de comunicare gi rela]ionare cu personalul aflat in subo

. Spiritorganizatoric;
o Capacitatea de gestionare a timpului qi a priorit[1ilor;
o Domiciliu stabil in RomAnia.

ne dar qi cu publicul;

Documente necesare pentru inscriere

1. Cerere de inscriere la concurs adresati conducdtorului institrJrliei.

2. Copia actului de identitate sau orice document care atestd identitatea, potrivit legii,

dupdcaz.
3. Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor reat, licen!6) qi ale altor

acte care atestl efectuarea unor specializdri, copiile
indeplinirea condifiilor specifice ale postului.

4.

5.

Copia cametului de munc6, conformd cu originalul/ RE ISAL, sau, dupd caz, o

specialitateaadeverinld care sd ateste vechimea in munc6, in qi/sau in
studiilor.
Cazierul judiciar sau o cleclaratie pe propria r6spundere cd are antecedente penale

care s6-l faci incompatibil cu functia pentru care ca . Candidatul care a

cdqtigat concursul qi a depus declaralie pe propria rdspu in dosarul de concurs,

are obligatia de a-l co:mpleta cu originalul cazierului j
mgajlrii, inainte de semnarea contractului de muncd.

iciar, cel tdrzil in ziua

6. Adeverin{i medicalS care sd ateste starea de sdndtate eliberatd cu cel

ocumentelor careatesti

familie al candidatului

in funcJii de
7.

8.

mult 6 luni anterior denrldrii concursului de cdtre medicul
sau de cStre unitd(ile sanitare abilitate.
Curriculum vitae - model european;

Declarafie pe propria r[spundere privind leg[turi de

conducere;

1.

2.

Documentele vor fi depuse, intr-un dosar plic, in ordinea de mai sus, la secretariatul
institufiei.
Copiile solicitate la punctele2131 4, vor fi inso(ite de documentele in original pentru
verificarea conformit[{ii acestlora cu originalul.

III. Bibliografie

a. Bibliografie generall
LEGEA nr.ll20l1 Legea Educafiei Nalionale, cu modificdrile si complftarile ulterioare;

OMEC 544712020 Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitdlilor de inv6|6m6nt

preuniversitar;



3.

4.

5.

7.

8.

Legea g}l2}l6 privind achiziliile publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

H.G. nr. 276120t3 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

HG 139512010 privind finanfarea unitdlilor de invdtdmdnt preuniversitar de stat, finan{ate din

bugetele locale, pebazastandardelor de cost/elev/preqcolar, pentru anul 2011, cu modificdrile si

completdrile ulterioare;
6. LEGEA nr.31912006 -Legea securitalii $i sAn[tdtii in muncd cu modificdrile qi completdrile

ulterioare;
LEGEA m. 307 12006 privind apdratea impotriva incendiilor, republicat[;
O.M.F.p. nr. 2S6111009 perrtru aprobarea Normelor privind organizarca qi efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii;

b. Bibtiografie specificl postului - administrator de patrimoniu
1. LEGEA i. ZZtDe\ privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanlii qi rdspunderea in

legdturd cu gestionarea bunurilor organiza\irlor socialiste, cu modificlrile si complet[rile

ulterioare;
2. LEGEA nr. 33312003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor 9i protectia persoanelor,

republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

HG 213912004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea

funclionare a mijloacelor fixe cu modificdrile si complet6rile ulterioare;

Hot6r6rea 2230 I 19 69 privind gestionarea bunurilor materiale;

qi duratele normale de

Decretul nr.209 din 5 iulie 1976 privind regulamentul operatiunilor de casa;

ORDIN nr. 2861din 9 octombri e 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si

efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu

completarile si modifi carile ulterioare;
7. O.M.F.P nr.351212008 privind documentele financiar contabile, modificata;

8. Cunostinte generale privind Sistemul Electronic de Achizitii publice (SICAP).

IV. Procedura de selec{ie

1. Probe de concurs
a. Seleclia dosarelor;
b. Proba scrisd qi proba practici;
c. Interviu.

2. Con(inutul qi evaluarea probelor

J.

4.
5.

6.

Nr. crt. Denumire
probl/timp de

lucru

Criterii de evaluare Punctaj

1 Seleclie dosare Dosare complete Admis/Respins

2. Proba scrisd
2 ore

Cunoqtinle teoretice legislative
o SINTEZA:8 intrebari cu punctaj diferit 100 p

Total probl 100 de puncte



a
J. Proba practicl

30 de minute
Sarcinl de lucru in Microsoft Word:

o comenzile meniului File;
. copierea, mutarea, gtergerea textelor;
r formatareapaginilor;
o formatarea textului;

4op

o anularea qi refacerea operatiilor;
o antet gi subsol de pagin6;
o corectitudineatextuluielaborat;
o clutarea gi inlocuirea textului (Find qi

Replace);
o intocmirea unui tabel;
o respectareanoffnelor gramaticale.

Sarcind de lucru in Microsoft Excel:
. crearea qi salvarea figierelor excel;
o gestionarea foilor de calcul;
o inserarea de rdnduri qi de coloane in

foaia de calcul;
o qtergerea rdndurilor sau a coloanelor;
. crearea gi copierea formulelor;
o selectarea, filtrarea, tipdrirea foilor de

calcul;
o formatul documentelor elaborate

(aqezare in pagind, aspect);
o corectitudineadatelorcompletate.

Utilizarea internetului si a serviciului de mail:
o selectarea de oferte de pret in vederea

efectuarii achizitiilor publice
o trimiterea unui mesaj in format electronic
o atasarea unui fisier e-mailului

2op

4op

Total probl 100 de puncte

4. Interviu
30 de minute

o Abilitdti qi cunoqtinte impuse de funcfie;
o Capacitate de analizd qi sintez6;
o Motivafiacandidatului,loialitate,

confidentialitate.
o Comportament in situalii de crizd;
o Ini{iativd gi creativitate;
o Capacitatea de a lua decizii gi de a

evalua impactul acestora;
o Exercitarea controlului decizional,

capacitate manageriali;
o Lucrul in echip6;
. Disponibilitate la timp de lucru prelungit

gi flexibil;
o Minime cunoqtinte limba englezd.

lop
lop
lop

1op
1op
1op

1op

lop
lop

lop

Total probi 100 de puncte

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.



V. Graficul de desflpurare a concursului gi dispozi(ii finale

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul $colii Gimnaziale Nr.25, conform
graficului.
Informatiile suplimentare se pot obtine in zilele lucrdtoare, la secretariatul $colii

Gimnaziale Nr.25 - Gala{i, conform graficului de mai jos:

Candidatii pot contesta numai propriile lor lucrdri.
Candidatul declarat reuqit se incadreazd pe perioadd nedeterminat[.

Etapa de concurs Data/perioada Obser"va{ii

Publicarea anuntului 16.03.2022
Inscrierea (depunerea dosarelor) data limita 2s.03.2022
Evaluarea dosarelor 28.03.2022
Afigarea rezultatelor in urma selec{iei dosarelor 28.03.2022 Cra: 10:00
Depunerea contestafiilor privind rezultatele selecfiei dosarului 28.03.2022 Cra: 12:00
Afi qarea solufiondrii contestatiilor 28.03.2022 Cra: 14:00
Proba scrisd 08.04.2022 Cra: 9:00
Afiqarea rezultatelor la proba scrisd 08.04.2022 Jra:12,00
Depunerea contesta{iilor la proba scrisd 08.04.2022 Cra:12,30-13.00
Afiqarea soluliondrii contestatiilor la proba scrisd 08.04.2022 Cra:15,00
Proba practicd 11.04.2022 Jra: 9:00
Afigarea rezultatelor la proba practicd tt.04.2022 Cra:10,30
Depunerea contesta{iilor privind rezultatele la proba practicd tt.04.2022 f,ra: 1 0,3 0- 1 0.45
Afiqarea soluliondrii contestaliilor la proba practicd tt.04.2022 Jra : 11,00
Interviu 11.04.2022 Jra: 1 1:00
Afigarea rezultatelor 12.04.2022 Jra 14,00
Depunerea contesta{iilor 12.04.2022 3ra 14,00-14,30
Afiqarea rezultatelor fi nale 12.04.2022 Jra 15,30



FI$A CADRU
A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

DE ADMINISTRATOR FINANCIAR DE PATRIMONIU

in temeiul Legii educatiei national e nr.ll20l1, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, in
temeiul

contractului individual de munc6 inregistrat in Registrul general de evidenfd a salaria]ilor cu
numdrul ........., de

......., So incheie astdzi, ............., prezenta figtr a postului.
Numele gi prenumele:

Specialitatea: ....

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
Decizia de numire:
incadrarea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU CU STUDII SUPERIOARE

Cerinle:

r $tudii: SUPERIOARE
. Studii specifice postului: CURSURI DE PERFECTIONARE iN OOUTNru
. vechime: MINIM 3 ANI iN nOVfnNlU

Relatii profesionale:

o ierarhice de subordonare: director, director adjunct;
r de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitaJii de inv{5mdnt;
r de reprezentare a unitf,tii gcolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
I .1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitf,(ii conform specificului postului.
L2. Realizarea planificdrii activitdlii de distribuire a materialelor gi accesoriilor necesare desfdgurtrriiactivitdJii
personalului din unitatea de inv6jdm6nt.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire gi pazd din unitatea de inv[[[mdnt.
1.4. Elaborarea tematicii gi a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITAIU,On
2.1. Identificarea solufiilor optime, prin consultare cu conducerea unittrtii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ.
a) intocmegte planul de activitdti a compartimentului gi il prezintl spre aprobare conducerii unitfiii, in care cuprinde

sarcinile fiec[rui angajat, programul de lucru gi modul cum evalueazf, activitatea acestora ( indicatori de performanJl);
b) Monitorizeazd permanent indeplinirea exemplard a sarcinilor personalului din subordine, conform criteriilor de

evaluare prevf,zute in figa postului;
c) Se preocupl pentru asigurarea condiliilor optime de muncd a salaria(ilor din subordine, a materialelor de curdJenie

necesare gi de protecfie a muncii;
d) Se asigurl c6 la fiecare loc de muncf,, nu existd condilii vf,tImltoare sau periculoase, care s[ aducl atingere
s[ndtdtii subordonatilor;
e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasd gi economic[ a materialelor de intre]inere qi curdlenie, aenergiei

electrice gi termice, aspecte ce se vor reglsi in planul de activitdJi anuale;
f) Pregltegte cu personalul din subordine, localul gcolii pentru inceperea anului gcolar in cele mai bune condilii, se

asigurl cd existd curIlenie atdt in spafiile interioare, cdt gi in grddina gi curtea gcolii;
g) Prin personalul propriu, particip[ la inlIturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeazf, conducerea
gcolii sau profesorul de serviciu dac6 sunt elevi care fumeazd in grupurile sanitare, pe culoarele gcolii sau in alte
spafii, precum gi alte abateri de la disciplina gcolii;
h) in cazul condiliilor meteo deosebite, are obligaJia de a degaja c[ile de acces in unitate gi in incintaacesteia;
i) asiguri baza materialI pentru buna desf6gurare a examenelor na(ionale precumgi a altor activitdti la nivelul unitdfii
gcolare;
j) Rlspunde de prezenfa personalului la timp in gcoalI gi solicit[ conducerii gcolii invoiri pentru subordonati sau

propune graficul cu planificare in CO in funclie de nevoile gcolii.



2.2. Organizarea gi gestionareabazei materiale a unitifii de invS(5mffnt.
a) Administreaz6 judicios 9i responsabil patrimoniul gcolii, se preocupd permanent de revizii tehnice gi reparalii la
instalafiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;
b) In limita dotdrilor 9i pregdtirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului, a ugilor gi
dot[rilor sllilor de clasl gi laboratoare.
c) Propune conducerii gcolii efectuarea periodic[ a lucrtrrilor de reparajii, igienizare gi modernizare.
d) Membru al Comisiei de receplie a valorilor de orice fel achizilionate de gcoaltr.

2,3, Elaborarea documentafiei necesare, conform normelor in vigoare,
pentru realizarea de achizifii publice in vederea dezvoltlrii bazei tehnico -
materiale a unitifii de inviflmfint.
a) in calitate de membru al comisiei de inalizaofertelor gi licitaliilor, va promova calitatea, exigenfa girespectarea
cantitatilor de lucrlri ce se vor contracta. Reprezintd conducerea gcolii la aceste activitIfi gi se asigura cafirmele

contractante igi respectl prevederile calitative in execufia lucrlrilor.
b) Este membru in Comisia de licitalie/ ofertare.

2.4. inregistrarea intregului inventar mobil gi imobil al unitlfii de
invifimint in registrul inventar al acesteia qi in evidenfele contabile.
a) Rdspunde de inventarul unitdlii;
b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligalia de a le inregistra in ordine cronologicf,, func1ie de documentele de
primire;
c) Intocme$te Nota de Intrare qi Receptie pe care o predd serviciului Contabilitate;
d) Elibereazi bunurile primite pebaza Bonului de consum compartimentelor gi persoanelor desemnate de director;
e) inregistreazl in Registrul numerelor de inventar mijloacele fxe gi inscriplioniazI numlrul de inventar, peacestea;
f) Separat, fine evidenfa obiectelor de inventar in folosintd ;

g) La sfhrgitul fiec5rui an calendaristic (gi ori de cdte ori interl,ine o schimbare) efectueazd inventarierea faptic[ a
patrimoniului impreund cu Comisia constituitA la nivelul unitElii prin decizie internd gi centralizeazd propunerile de
scoatere din uz a obiectelor cu termen de pSstrare expirat;
h) Este membru al comisiei de casare gi declasare a bunurilor.

2,5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea
destinafiei bunurilor ce apartin unitifii de invifim6nt
a) Are obligafia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru bunurile care sunt solicitate in
afara unitdlii gcolare, avdnd evidenlalazi a acestor bunuri;
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 I remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in

patrimoniil pcolii.
a) Este responsabil cu securitatea cltrdirii gi a patrimoniului;
b) Controleazd permanent sursele generatoare de incendii gi asigurl dotdrile necesare pentru a preintdmpina asemenea

evenimente;
c) Colaboreaz[ cu profesorii dirigin]i gi profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor provocate deelevi (
intrerupdtoare, geamuri, table, ugi, mobilier, etc).
3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3.1 . Asigurarea condiliilor de relalionare eficient[ cu intregul personal al unit6lii de inv[[[mdnt.
3.2. Promovarea unui compartiment asertiv in relatiile cu personalul unit6(ii de inviflmdnt.
3.3. Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii ecogomici gi sociali.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I ALDNZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2.Parricipd la stagii de formare / cursuri de perfectionare, etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curentf, a cunogtintelor / abilit[tilor / competenfelor dobdndite prin formare continud /'

perfec(ionare.

5. CONTRIBUTIA LADEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA
PROMOVAREA IMAGINTI UNITATII $COLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitS{ii la nivelul comunitIlii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoagtere, inlelegere, insugire gi respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea gi implicarea in procesul decizional in cadrul instituliei gi la elaborarea giimplementarea proiectului
institulional.
5.4. Inilierea gi derularea proiectelor gi parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvolttrrii bazei materiirle a unitalii.



II. ALTE ATRIBUTII
in funclie de nevoile specifice ale unit6lii de inv[[6mdnt, salariatul este obligat sd indeplineasc[ gi alte

sarcini repwtizate de angajator" precum gi s[ respecte normele, procedurile de s[nltate gi securitate a
muncii, de PSI gi ISU, in condiliile legii:

a) Membru al Comisiei de Casare;

b) Membru al Comisiei de recepJie a valorilor de orice fel achizilionate de 9coal6;
c) Membru in Comisia de achizitii publice
d) Are atributii de casier
e) Membru al Comisiei de arhivare a documentelor gi inregistrdrilor.
f) Raspunde de programul ,,Cornul si laptele" la nivelul scolii.
g)Raspunde de curatenia si buna gospodarire a patrimoniului unitatii

Rlspunderea disciplinari :
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dup[ sine

diminuarea calificativului gi / sau sanclionarea disciplinarE, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semntrturii, stampiltr)

Data: ........

Semntrtura titularului de luare la cunogtinJtr:

8


