SCOALA GIMNAZIALA SPECIALA NR. 14 TULCEA

Strada Griadinarilor, nr. 46; tel. + 40240511162; fax + 40240511162
E-mail scoala_14@yahoo.com; www.scoalal4tl.ro

Nr. 8993/28.09.2022

ANUNT
SCOALA GIMNAZIALA SPECIALA NR. 14 TULCEA
organizeaza
CONCURS
pentru ocuparea unui post de administrator de patrimoniu
pe durata nedeterminata

I. Conditii de participare
1.Conditii generale:
Poate participa la concurs orice persoand care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetdtenia romana, cetdtenie 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;
¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie;
f) indeplineste conditiile de studii si de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care Tmpiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-0
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situagiei in care a intervenit reabilitarea.

2.Conditii specifice impuse ocupantului postului

Conditii specifice de participare la concurs:

- nivelul studiilor — superioare in domeniul inginer/subinginer/economist;
- vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - 3 ani.

3.Principalele cerinte ale postului stabilite potrivit prevederilor din fisa postului:

Angajatului i se poate stabili un program fractionat, in functie de necesitatile scolii;

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

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

Planificd, organizeazd si distribuie materialele si accesoriile necesare desfasurdrii activitatii
personalului administrativ din cadrul institutiei de invatamant;

Intocmeste pontajele de prezenta pentru angajatii din cadrul unitatii;

Intocmeste graficul de lucru al sectorului, stabileste sarcini concrete pe fiecare angajat in parte si
urmareste rezolvarea lor;

Coordonezd, indruma si controleaza modul cum angajatii din suboordine isi Indeplinesc sarcinile;
Aprovizioneaza cu 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. Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se
evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI ;

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

Face propuneri de nlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite;
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Verificd si asigurd gestionarea bunurilor din dotarea unitdtii, 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;

Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, precum si de buna functionare a acestora,

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiend;

Organizeaza activitatea de aprovizionare, depozitare si conservare a alimentelor, de pregitire a
acestora n vederea prepararii hranei;

Efectueaza receptia cantitativa si calitativd a produselor alimentare in momentul aprovizionarii §i
respinge documentele care nu corespund cantitativ si valoric la receptia produselor;

Verifica conditiile de depozitare indicate pe eticheta produsului, citeste textul etichetei in totalitatea
si respectd normele din punct de vedere sanitar veterinar;

Raspunde de microbuzele scolare, inspectii tehnice periodice, functionarea, alimentarea cu
combustibil;

Tine si procesezeaza inregistrarile din magazie si face alte lucrari cu ajutorul tehnologiei
computerizate; 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 plata”;

Asigura instruirea pe linie de prevenire si stingere a incendiilor a personalului;

Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;
Administreaza spatiile institutiei, asigurd si dispune curatenia lor si se ocupa de buna intretinere si
functionare a acestora;

Raspunde de ordinea si curatenia care trebuie sa fie in institutia de invatamant si imprejurimi (curte,
trotuare, parc, magazii etc.);

Sesizeaza abaterile celor Tn 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 persona , pe care le {ine 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 pastreaza in ordine si siguranta documentele primite ( documentele vor fi
legate corespunzator si numerotate conform instructiunilor in vigoare);

Raspunde de arhivarea documentelor, asigura pastrarea in arhiva institutiei de Tnvatdmant, 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 in perioada
la care se refera ;

Réspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare etc.)

Respecta regulamentul intern si regulamentul de functionare a unitatii de Invatamant;

Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

Elaboreaza si supune spre aprobare comenzile pentru aprovizionare cu alimente si materiale;
Urmareste comenzile de cumparare prin contact direct cu furnizorul pana la inchiderea acesteia §i
receptia produsului;

Participd 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 si mentine contactul cu furnizorii de materiale si utilitati; tine evidenta contractelor de la
furnizori;

Urmareste utilizarea rationala a utilitatilor si a materialelor;
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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 n cadrul unitétii;
Confirma si avizeaza lucrarile de reparatii curente si generale executate;
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 curitenie, reparatii etc.
Prezinta catre conducerea unitatii referate, informari in legaturd cu masurile pe care le considera
oportune pentru rezolvarea, remedierea unor probleme, situatii;
Verifica curdtenia efectuata in clase, la grupurile sanitare, pe coridoare si in birourti,
Realizeaza controale privind conditiile create pentru activitatea didacticd (iluminat, cadldura,
curatenie), de curatenie in curte, in jurul unitatii precum si luarea unor masuri pentru remedierea
situatiilor necorespunzatoare;
Raspunde de activitatea in domeniul P.S.I., de instruirea personalului de aparare impotriva
incendiilor;
Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea unititii, de organele sanitare, de organele 1.S.U.
precum si celelate 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 eficienta a obiectivelor si problemelor
- excelenta comunicare orala si scrisa
- lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat si 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 alocate
- abilitatea de a lucra sistematic
- precizie, indemanare de lucru cu cifrele
- si abilitatea de a negocia cu oamenii
- 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:
-participa la supravegherea si asigurarea securitatii copiilor pe parcursul programului scolar;
- respectarea regulamentului de ordine interioara si a procedurilor operationale;
- participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.I.;
- participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
- efectueaza controale medicale periodice.
Gradul de implicare In executarea atributiilor de serviciu:
-utilizarea Tn mod eficient a resurselor puse la dispozitie;
-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;
-aduce la cunostinta conducatorului unitatii orice disfunctionalitdti aparute;
-poseda abilitati de munca in echipa.



Il. Documente necesare pentru depunerea dosarului de Tnscriere:

a)cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului unitatii;

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

c)copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

d)carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncéa, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie/ fila din registrul de evidenta a salariatilor;

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) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 uni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

g) Curriculum Vitae—sustinut de documente doveditoare.

Adeverinta care atesta starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. In cazul documentului
prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care 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. Actele previazute la lit. b), ¢), d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificirii conformitatii copiilor cu acestea.

I11.Probele de concurs:

1.Selectia dosarelor: 13.10.2022

2.Proba scrisa: 24.10.2022 ora 10, la sediu

3.Proba practica: 26.10.2022, ora 11, la sediu

4.Proba interviu: 28.10.2022, ora 11, la sediu.

Dosarul va fi depus la secretariatul Scolii Gimnaziale Speciale nr. 14, strada Gradinarilor, nr. 46,
Tulcea, ncepand cu data de 29.09.2022, persoana de contact fiind secretar Dimofte Domnica.
Ultima zi de nscriere este 12.10.2020, ora 15%.

Selectia dosarelor participantilor la concurs se va desfasura in data de 13.10.2022 si afisarea
rezultatelor are loc in data de 13.10.2022. Comisia de concurs selectecazd dosarele pe baza
indeplinirii conditiilor de participare, iar candidatii vor fi declarati ,,Admisi” sau ,,Respinsi”.

Proba scrisa se va desfasura la Scoala Gimnaziald Speciald nr. 14. cu sediul in strada
Gradinarilor, nr. 46, Tulcea, in data de 24.10.2022, ora 10.

Proba practica se va desfasura la Scoala Gimnaziald Specialda nr. 14. cu sediul in strada
Gradinarilor, nr. 46, Tulcea, in data de 26.10.2022, ora 11.

Interviul va avea loc in data de 28.10.2022, la Scoala Gimnaziala Speciald nr. 14. Tulcea, cu
sediul in strada Gradinarilor, nr. 46, Tulcea, incepéand cu ora 11.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul scolii in strada Gradinarilor, nr. 46, Tulcea sau la
telefon 0240/511162.

Tematica:

1.0rganizarea si functionarea unitatilor de invagamant preuniversitar, personalul unitatilor de
invatamant, raspunderea disciplinara a personalului;

2. Structura, organizarea si responsabilitdtile personalului didactic auxiliar si nedidactic
compartimentul administrativ-organizare si responsabilitati;

3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

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

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

6. Elemente obligatorii pe care trebuie sa le contind documentele financiar-contabile;

7. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie
publicd;



8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sdnatatea n munca;

9. Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea
si sandtatea In munca);

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

11. Raspunderea patrimoniala conf. Codului Muncii;

12. Dispozitii generale, obligatii privind apdrarea impotriva incendiilor;

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

14. Colectarea selectiva a deseurilor

15. Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

16. Garantia In numerar (conf. Legii 22/18.11.1969)

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 si sdndtatea in muncd si de prevenire si stingerea
incendiilor.

Bibliografia:

1. LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completdrile 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 legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

6. H.G nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractelor de achizitii publice;

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

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

ulterioare;

10. LEGEA nr.b307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;

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

12. O.U.G 74/2008 privind colectarea selectiva a deseurilor;

CALENDARUL
desfiasuririi concursului pentru postul de administrator de patrimoniu

29.09.2022 — 12.10.2022 | Depunerea dosarelor

13.10.2022 Selectia dosarelor participantilor la concurs
13.10.2022 Afisarea rezultatelor
ora 16%
14.10.2022 Depunerea eventualelor contestatii la rezultatelor obtinute la selectia

Interval orar 08%°-10% | dosarelor

14.10.2022 Afisarea rezultatelor la eventualele contestatii
Ora 16
24.10.2022 PROBA SCRISA
Ora 10%




24.10.2022

Afisarea rezultatelor la proba scrisa

Ora 16%
25.10.2022 Depunerea eventualelor contestatii la rezultatul probei scrise
Interval orar 8-10
25.10.2022 Rezolvarea eventualelor contestatii la rezultatul probei scrise
Ora 16%
26.10.2022 PROBA PRACTICA
Orall
26.10.2022 Afisarea rezultatelor la proba practica
Ora 16%
27.10.2022 Depunerea eventualelor contestatii la rezultatul probei practice
Interval orar 8-10
27.10.2022 Rezolvarea eventualelor contestatii
Ora 16%
28.10.2022 INTERVIUL
Orall
28.10.2022 Afisarea rezultatelor la interviu
Ora 16
31.10.2022 Depunerea eventualelor contestatii la rezultatul interviului
Interval orar 8%°-10%
31.10.2022 Afisarea rezultatelor dupa rezolvarea eventualelor contestatiila interviu
Ora 16
31.10.2022 Afisarea rezultatelor finale ale concursului
Ora 16%
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