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ANUNT
Concurs pentru ocupare 2 post
vacant administrator de
patrimoniu III

Avind in vedere:

e O o o

H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea criteriilor
generale de ocupare unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
personalului contractual din sectorul bugetar pltit din fondurile publice, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art. 30 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 91 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile i completarile
ulterioare.

Scoala Gimnaziala nr.25 Galati organizeazi concurs pentru ocuparea postuluivacant pe
perioadd nedeterminatd, de administrator de patrimoniu, %2 norma, conform
calendarului afisat.

Conditii necesare

Conditiile previzute in Art. 3 din H.G. nr. 286/2011

are cetdtenia romana;

are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercifiu;

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

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

nu a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitiii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care Impiedica
infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice

¢ Nivelul studiilor: invatamant superior;

Experienta in domeniu constituie avantaj;

Cunostinte digitale (Word, Excel, programe de contabilitate, etc);
Cunostinte de accesare platformd SICAP si altele asemenea;
Disponibilitate la timp de lucru flexibil i prelungit;



Cunostinte de legislatie specifica locului de muncé;

Cunostinte in domeniul SSM si PSI;

Abilitati de comunicare si relationare cu personalul aflat in subordine dar si cu publicul;
Spirit organizatoric;

Capacitatea de gestionare a timpului si a prioritatilor;

Domiciliu stabil in Roménia.

II. Documente necesare pentru inscriere

I
2.

Cerere de inscriere la concurs adresatd conducétorului institutiei.

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

Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor (bacalaureat, licentd) si ale altor
acte care atestd efectuarea unor specializdri, copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului.

Copia carnetului de muncd, conforma cu originalul/ REVISAL, sau, dupa caz, o
adeverintd care si ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor.

Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care si-l facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul care a
cAstigat concursul si a depus declaratie pe propria raspundere in dosarul de concurs,
are obligatia de a-1 completa cu originalul cazierului judiciar, cel térziu in ziua
angajdrii, inainte de semnarea contractului de munca.

Adeverinta medicali care si ateste starea de sinétate corespunzitoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate.

Curriculum vitae - model european;

Declaratie pe propria raspundere privind legaturi de rudenie cu angajatii in functii de
conducere;

Declaratie pe propria riaspundere privind falsul in declaratii

. Opisul dosarului in dublu exemplar: un exemplar se restituie candidatului cu

inregistrarea inscrierii la concurs.

Documentele vor fi depuse, intr-un dosar plic, in ordinea de mai sus, la secretariatul
institutiei.

Copiile solicitate la punctele 2, 3, 4, vor fi insotite de documentele in original pentru
verificarea conformititii acestora cu originalul.

III. Bibliografie

a. Bibliografie generala

1. LEGEA nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

2. OMEC 5447/2020 Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitafilor de inva{dmant
preuniversitar;
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Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completdrile ulterioare;

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

HG 1395/2010 privind finantarea unitdtilor de invatamant preuniversitar de stat, finantate din
bugetele locale, pe baza standardelor de cost/elev/prescolar, pentru anul 2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

LEGEA nr. 319/2006 — Legea securitatii si sinati{ii in munca cu modificérile si completérile
ulterioare;

LEGEA nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, republicat;

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

b. Bibliografie specifici postului - administrator de patrimoniu

1. LEGEA nr. 22/1969, privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

2. LEGEA nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

3. HG 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe cu modificarile si completérile ulterioare;

4, Hotararea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

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

6. ORDIN nr. 2861din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu
completarile si modificarile ulterioare;

7. O.M.E.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar contabile, modificata;

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

IV. Procedura de selectie
1. Probe de concurs
a. Selectia dosarelor;
b. Proba scrisd si proba practicd;
c. Interviu.
2. Continutul si evaluarea probelor
Nr. crt. Denumire Criterii de evaluare Punctaj
proba/timp de
lucru
1. Selectie dosare Dosare complete Admis/Respins
2. Proba scrisa Cunostinte teoretice legislative
2 ore e SINTEZA: 8 intrebari cu punctaj diferit 100 p

Total proba 100 de puncte




Proba practica
30 de minute

Sarcind de lucru in Microsoft Word:

comenzile meniului File;

copierea, mutarea, stergerea textelor;
formatarea paginilor;

formatarea textului;

40p

anularea si refacerea operatiilor;

antet si subsol de pagina;
corectitudinea textului elaborat;
cautarea si inlocuirea textului (Find si
Replace);

intocmirea unui tabel;

respectarea normelor gramaticale.

Sarcind de lucru in Microsoft Excel:

crearea si salvarea figierelor excel;
gestionarea foilor de calcul;
inserarea de randuri si de coloane in
foaia de calcul;

stergerea randurilor sau a coloanelor;
crearea si copierea formulelor;
selectarea, filtrarea, tiparirea foilor de
calcul;

formatul documentelor elaborate
(asezare 1n pagina, aspect);
corectitudinea datelor completate.

\Utilizarea internetului si a serviciului de mail:

selectarea de oferte de pret in vederea
efectuarii achizitiilor publice

trimiterea unui mesaj in format electronic
atasarea unui fisier e-mailului

40p

20p

Total proba

100 de puncte

Interviu
30 de minute

Abilitati si cunostinte impuse de functie;
Capacitate de analizd si sinteza;
Motivatia candidatului, loialitate,
confidentialitate.

Comportament in situatii de criza;
Initiativa si creativitate;

Capacitatea de a lua decizii si de a
evalua impactul acestora;

Exercitarea controlului decizional,
capacitate manageriald;

Lucrul in echipa;

Disponibilitate la timp de lucru prelungit
si flexibil;

Minime cunostinte limba engleza

10p
10p
10p

10p
10p
10p
10p

10p
10p

10p

Total proba

100 de puncte

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.




V.

Graficul de desfiasurare a concursului si dispozitii finale

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Scolii Gimnaziale Nr.25, conform

graficului.

Informatiile suplimentare se pot obtine in zilele lucritoare, la secretariatul Scolii

Gimnaziale Nr.25 — Galati, conform graficului de mai jos:

Etapa de concurs Data/perioada Observatii
Publicarea anuntului 16.03.2022
Inscrierea (depunerea dosarelor) data limita 25.03.2022
Evaluarea dosarelor 28.03.2022
Afigarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor 28.03.2022 Ora: 10:00
Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarului | 28.03.2022 Ora: 12:00
Afisarea solutiondrii contestatiilor 28.03.2022 Ora: 14:00
Proba scrisd 08.04.2022  [Ora: 9:00
Afisarea rezultatelor la proba scrisd 08.04.2022 Ora:12,00
Depunerea contestatiilor la proba scrisa 08.04.2022 Ora:12,30-13,00
Afisarea solutiondrii contestatiilor la proba scrisa 08.04.2022 Ora :15,00
Proba practica 11.04.2022 Ora: 9:00
Afisarea rezultatelor la proba practica 11.04.2022 Ora: 10,30
Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba practici | 11.04.2022 Ora:10,30-10,45
Afisarea solutiondrii contestatiilor la proba practica 11.04.2022 Ora : 11,00
Interviu 11.04.2022 Ora: 11:00
Afisarea rezultatelor 12.04.2022 Ora 14,00
Depunerea contestatiilor 12.04.2022 Ora 14,00-14,30
Afisarea rezultatelor finale 12.04.2022 Ora 15,30

Candidatii pot contesta numai propriile lor lucréri.

Candidatul declarat reusit se incadreaza pe perioada nedeterminata.




FISA CADRU
A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
DE ADMINISTRATOR FINANCIAR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare, in
temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ........., de
............................ , se incheie astazi, ............., prezenta figa a postului.
Numele $i PrOsMBBOLE: .v.vii corvseoindossipstassons svnnsanssssssoss

Specialitatea: .........cccocevvninineninns

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Decizia de NUMITE: ccccecercesccccesoreonssosonsessoseesnsones
incadrarea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU CU STUDII SUPERIOARE
Cerinte:
° Studii: SUPERIOARE
» studii specifice postului: CURSURI DE PERFECTIONARE iN DOMENIU
o vechime: MINIM 3 ANI IN DOMENIU

Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director, director adjunct;
° de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitaii de invatamant;
° de reprezentare a unitatii scolare.

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

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

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfisurdriiactivitaii
personalului din unitatea de invatamant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de invafdmant.

1.4. Elaborarea tematicii i a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

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

a) Intocmeste planul de activitifi a compartimentului si il prezinta spre aprobare conducerii unitafii, in care cuprinde
sarcinile fiecdrui angajat, programul de lucru si modul cum evalueazi activitatea acestora ( indicatori de performanti);
b) Monitorizeazi permanent indeplinirea exemplard a sarcinilor personalului din subordine, conform criteriilor de
evaluare prevazute in fisa postului;

c) Se preocupa pentru asigurarea conditiilor optime de munci a salariatilor din subordine, a materialelor de curafenie
necesare i de protectie a muncii;

d) Se asiguri ci la fiecare loc de muncd, nu existd conditii vatdimatoare sau periculoase, care sd aducd atingere
sanatitii subordonatilor;

e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasa i economica a materialelor de intretinere si curdtenie, aenergiei
electrice §i termice, aspecte ce se vor regdsi in planul de activitdti anuale;

f) Pregiteste cu personalul din subordine, localul scolii pentru inceperea anului scolar in cele mai bune conditii, se
asigurd ci existd curdtenie atat in spatiile interioare, cat si in gradina si curtea scolii;

) Prin personalul propriu, participa la inlaturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeaza conducerea
scolii sau profesorul de serviciu dac# sunt elevi care fumeaza in grupurile sanitare, pe culoarele gcolii sau in alte
spatii, precum si alte abateri de la disciplina scolii;

h) in cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de acces in unitate i in incinta acesteia;

i) asigura baza materiala pentru buna desfésurare a examenelor nagionale precumsi a altor activitéti la nivelul unitagii
scolare;

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



2:2. Orgamzarea si gestionarea bazei materiale a unltatu de mvatamant
a) Administreazd judicios si responsabil patrimoniul scolii, se preocupd permanent de revizii tehnice si reparatii la
1nstala;ule sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

b) In limita dotarilor si pregétlru profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului, a usilor si
dotdrilor sélilor de clasi si laboratoare.

¢) Propune conducerii scolii efectuarea periodici a lucririlor de reparatii, igienizare §i modernizare.

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

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare,
pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico —

materiale a unitatii de invatamant.

a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta sirespectarea

cantltaplor de lucriri ce se vor contracta. Reprezmta conducerea scolii la aceste activititi si se asigura cfirmele
contractante 1si respectd prevederile calitative in executia lucririlor.

b) Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare.

2.4. Inreglstrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de

invatimant in registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile.
a) Raspunde de inventarul unitaii;
b) La sosirea n unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cronologica, functie de documentele de
primire;
¢) Intocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o preda serviciului Contabilitate;
d) Elibereazd bunurile primite pe baza Bonului de consum compartlmentelor si persoanelor desemnate de director;
¢) Inregistreazi in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneazd numdrul de inventar, peacestea;
f) Separat, fine evidenta obiectelor de inventar in folosinti ;
g) La sfarsitul fiecdrui an calendaristic (si ori de céte ori intervine o schimbare) efectueaza inventarierea faptica a
patrimoniului impreund cu Comisia constituita la nivelul unitaii prin decizie internd si centralizeaza propunerile de
scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare expirat;
h) Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor.
2.3, Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea
destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de invitamant
a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru bunurile care sunt solicitate in
afara unitatii scolare, avand evidenta la zi 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 / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in

patrimoniul scolii.
a) Este responsabil cu securitatea cldirii si a patrimoniului;
b) Controleaza permanent sursele generatoare de incendii i asigura dotarile necesare pentru a preintdmpina asemenea
evenimente;
¢) Colaboreazd cu profesorii diriginti si profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor provocate deelevi (
mtrer dtoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc).

(gMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relagionare eficientd cu intregul personal al unitatii de invatdmant.
3.2. Promovarea unui compartiment asertiv in relatiile cu personalul unitaii de invafdmant.
3.3. Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii ecogomici si sociali.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL D]fZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participi la stagii de formare / cursuri de perfectionare, etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite prin formare continua /
perfectionare.

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

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea siimplementarea proiectului
institutional.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unittii.



| II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitafii de invdtdmant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte

sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sindtate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

a) Membru al Comisiei de Casare;

b) Membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de scoald;
¢) Membru in Comisia de achizitii publice

d) Are atributii de casier

e) Membru al Comisiei de arhivare a documentelor si inregistrarilor.

f) Raspunde de programul ,,Cornul si laptele” la nivelul scolii.

g)Raspunde de curatenia si buna gospodarire a patrimoniului unitatii

Réaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine
diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semnituri, stampild) Semnétura titularului de luare la cunostinta:

............................................................

| ) 121 7 s




