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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 completrile ulterioare, in temeiul contractului individual
de muncd inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatjlor cu numarul ....... se incheie astazi, ............... prezenta
fisd a postului:

Numele si prenumele:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Incadrarea: 1 NORMA

Cerinte: superioare / liceale cu diploma de bacalaureat

- vechime -

Relatji profesionale:

- ierarhice de subordonare: director: director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare,

l. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitaii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii personalului
din unitatea de invatdmant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de nvatamant.

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

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

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

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in vederea
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

24. Tnregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar al acesteia si in evidentele
contabile.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de Invatamant.

2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.
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3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de invatamant,
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitétii de invatamant.

3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIERE| S AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curents a cunostintelor/abiIitétilor/competentelor dobéndite prin formare continud/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

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

9.2. Facilitarea procesului de cunoagtere, infelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

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

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

9.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltrii bazei materiale a unitat.

Il. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unitatii de fnvatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate

de angajator, precum si s3 respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:
-asigurd calitatea serviciului de administrare 3 unitaii scolare, in interesul beneficiarilor (elevi, cadre didactice, personal auxiliar
personal nedidactic, parteneri externi).

-gestioneaza permanent problemele administratiei.

-evalueaza problemele administrative ale cladirilor scolil, curtii si imprejurimii scoli

-coordoneaza, indruma si controleaz activititile angajatilor din subordine pentru indeplinirea sarcinilor

-raspunde de intrebuintarea optima a materialelor, echipamentelor si instalatiilor pe care le are in gestiune

-gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza pe subgestiuni ¢
fine evidenta acestora

-intocmeste referate de necesitate, intocmeste notele de receptie, conduce fisele de magazie pentru materiale, confrunta stocuril
existente cu cele din documentele de contabilitate

-administreaza toate incaperile si spatiile institutiei, asigura prin personalul din subordine curatenia lor $i se ocupa de bun:

intretinere si indeplinirea rolului functional al acestora
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-asigurd organizarea pazei si securitatea Intregului patrimoniu, ia masuri pentru preintampinarea incendiilor si are tc
responsabilitatile de sanatatea si securitatea muncii, de apararea impotriva incendiilor si in situatii de urgentd in sect
administrativ

-raspunde de pregatirea din timp a scolii, a internatului scolar si a cantinei pentru inceperea anului scolar din punct de ved
igienico-sanitar

-ia mésurile necesare pentru efectuarea reparatiilor la cladirile, spatiile scolii si la mobilierul deteriorat

-sprijinad comitetul de internat in asigurarea conditiilor bune de locuit, curateniei si respectarea normelor de igiena, propune sol
pentru dezvoltarea bazei materiale 3 internatului, planifica lucrarile de intretinere si reparatii

-preda la inceputul anului scolar pedagogului, pe baza de proces-verbal, inventarul internatului si-| preia la sfarsitul anului scol
-gestioneaza inventarul de baza (mobilier, dotare de bazd) a salilor, laboratoarelor, atelierelor birourilor si le afiseaza In fiece
incapere, dupa ce sunt semnate de predare-primire

-preda la inceputul anului scolar pe baza de proces verbal dotarea sililor si le preia la sfarsitului anului scolar pe baza aceluiz
proces-verbal

-colaboreaza cu membrii comisiei de inventariere, propune mentinerea si casarea obiectelor de inventar.

-raspunde de asigurarea materialelor de curatenie si dezinfectare pentru toate compartimentele unitatii scolare

-8e ocupa de aprovizionarea total3 a institutiei, cu exceptia cantinei

-aprovizioneaza doar pe bazi de referat de necesitate aprobat de director, directorul adjunct si contabil sef

-raspunde de asigurarea unor obiecte de inventar, pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural-sportive

-raspunde de asigurarea dotarii privind SSM, All si SU si de verificarea periodica a instalatiilor, conform legii

-recupereaza impreund cu dirigintii contravaloarea pagubelor produse de elevi

-raspunde de intreinerea si functionarea instalatiilor, aparate din dotare serviciului de administratie, cantina si serviciul de paz.
si a spalatoriei

-réspunde de functionarea n regim optim $i economic a centralelor termice si de verificarile periodice ale instalatiilor acestora
-utilizeaza autovehiculele unitatii scolare, pe baza de dispozitie a directiunii, pentru scopuri scolare: aprovizionare, achizitii d
bunuri, transport de persoane in interes scolar, indeplinirea unor sarcini de serviciu (deservirea partenerilor pe bazi de contract’
-participa la stabilirea proiectului bugetului anual, prin intocmirea, pan in data de 1 noiembrie a fiecarui an a unui raport in car
sunt enumerate sumele necesare pentru functionarea compartimentului de care raspunde, pentru orice achizitie de bunuri ¢
materiale procura minim trei oferte

-raspunde de programarea serviciului, programarea activitatii in timpul serviciului pentru personalul din subordine, respectare:
programului de lucru si de luare la cunostinta a programarii de catre personalul din subordine

-raspunde de asigurarea conditiilor de lucru si de acces tuturor angajatilor si elevilor in orice anotimp si conditii meteorologice
-este conducatorul echipei de interventie in situatii de urgenta

-gestioneaza bunurile magaziei unitatii scolare
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-raspunde de asigurarea utilitatilor in toate compartimentele unitatii scolare (energie electrica, gaz metan, apa), de interventic
personalul din subordine sau de solicitarea interventiei echipelor speciale externe in cazul avariilor, defectiunilor, deteriorar
efc.

-raspunde de scoala de soferi din cadrul unitatii de Invatamant

-lunar, in ultima zi a lunii, prezinta secretarului sef pontajul personalului din subordine,

-Intocmeste planificarea concediilor de odihn pentru salariatii aflati in subordine, pentru urmatorul an calendaristic si inaintez
directorului unitatii pan4 la data de 15 octombrie a anului curent.

-elaboreaza proiectul Programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise de citre
compartimentele institutiei in forma initiald in trimestrul IV alanului anterior, pe care 1l supune avizarii sefului de serviciu,
controlului financiar preventiv propriu si aprobarii de catre conducerea institutiei;

-actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitatetransmise de catre compartimentele
institutiei dupé aprobarea bugetului in functie de fondurile aprobate si ori de cate ori este nevoie in functie de fondurile
aprobate;

-intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii contractante in SEAP
Sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul:

-realizeaza punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun al achizitiilor publice
(CPV), a produselor, serviciilor $i lucrérilor ce fac obiectul contractelor de achizitie publica;

-aplica si finalizeaza achizitiile directe cu respectarea procedurilor de lucru privind achizitiile directe prin :

o publicarea unui anunt publicitar pe SEAP sau pe portalul institutie;

° consultarea catalogului electronic publicat in SEAP;

o transmiterea de invitatii pentru depunere oferte, la solicitarea compartimentelor interne;
o realizarea cumpérarilor directe din catalogul electronic;

o notificare/finalizare achizitii in SEAP:

° realizeaza achizitiile directe;

. fine evidenta achizitiilor directe si completeazi Notele de comanda.

-publica in SEAP Documentatia de atribuire in vederea validrii de catre Autoritatea National3 a Achizitiilor Publice (ANAP),
pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

-intocmeste si publicd in SEAP raspunsurile la solicitérile de clarificare - insotite de intrebérile aferente - primite de Ia
operatorii economici, luand m&suri pentru a nu dezvalui identitatea celui care a solicitat clarificarea respectiva:

-asigura accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeazs cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute
de reglementarile legale privind liberul acces lainformatii de interes public, in masura in care aceste informatii nu sunt
confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuald, potrivit legii:

-participa la implementarea proiectelor cu finantare externa nerambursabild, precumsi a celor finantate prin Planul National
de redresare si rezilientd al Romaniei, in echipelede proiect numite prin ordin de prefect, ocupand functia de responsabil

achizitii cu atributiiprivind derularea procedurilor de atribuire;
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Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine diminuarea calificativului
sisau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

LIDER SINDICAL,
M..BORBATH ATTILA

DIRECTOR,
DR.SZOKE ANA-MARIA

Semnatura de luare la cunostinta Si primire 1 ex.



ANUNT

Tinand cont de prevederile HG 1336 din 08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platiti din fonduri publice

LICEUL TEHNOLOGIC “PUSKAS TIVADAR”
anunta scoaterea la CONCURS pentru ocuparea functiei contractuale de executie de

ADMINISTRATOR PATRIMONIU, 1,00 norma

( studii medii/superioare, pe perioads nedeterminata, timp de lucru 8,00 ore/zi)

l. a). Conditii generale :

sa fie cetatean roman sau cetatean al altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatjului Economic European ( SEE) sau cetétean al Confederatjei Elvetiene

sa cunoasca limba romana, scris si vorbit:

sa aiba capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003-Codul muncii, republicata,
cu modificarile i completarile ulterioare

sd aibd o stare de sanitate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

sa indeplineasca conditiile de studii, de vechime in specialitate si dupa caz , alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs: ,

sa nu aiba condamnéri definitive pentru savarsirea unor infractiuni contra securitaii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni s&varsite cu intentie, care ar face persoana candidats la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

nu executa o pedeapsa complementar prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fata de acestea nu s-aluat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii

nu a comis infractiunile previzute la art! alin2 din Legea nr.118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
Sau asupra minorilor , precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea i
functionarea Sistemului Natjonal de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art.35 alin1 lit.h).

b). Conditii specifice:

studii medii/superioare absolvite cu diploma de bacalaureat/licenta

vechime in specialitate 3 ani:

certificate/atestate in domeniu, constituie avantaj;

cunostinte operare PC (MS Office, operare baze de date, navigare Internet);
spirit organizatoric;

abilitati de comunicare, relationare cu diverse institutii.



II. Acte necesare pentru dosarul de inscriere I concurs :

a) formular de Inscriere la concurs

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

¢) copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz

d) copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atests efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atest indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate

e) copia carnetului de munc3, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrats, care s ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului

f) certificat de cazier judiciar sau, dupé caz, extrasul de pe cazier judiciar

g) adeverinta medicala care s3 ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd de catre medicul de familie
al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului

h) certificatul de integritate comportamentala din care s& reiasa ¢ nu s-a comis infractiuni prevazute la art1 alin2
din Legea nr.118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatarea a unor persoane sau asupra minorilor , precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare

i) curriculum vitae, model comun european

Adeverinta care atests starea de sinatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al de ministrului sanatatii.

in cazul documentului prevazut la lit. f), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere
o declaratie pe propria raspundere c& nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

Actele prevazute la lit.b)-e). vor fi prezentate $i n original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se vor depune in perioada 06.03.2025-19.03.2025, intre orele 9,00- 14,00 la secretariatul
Liceului Tehnologic “Puskas Tivadar’ Sf.Gheorghe, str. Pescarilor nr.41

lll. Desfasurarea concursului:

Concursul se va organiza la sediul sediul Liceului Tehnologic “Puskas Tivadar’ Sf.Gheorghe
str.Pescarilor, nr.41, dupa cum urmeaz3 :

a) Selectia dosarelor

* Inziuade 20.03.2025 are loc selectia dosarelor de concurs de catre comisie.
Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa in data de 20.03.2025, ora 14,00.
Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se pot depune in data
20.03.2025, intre orele 14.00-15.00.

* Solutionarea contestatiilor, afigarea rezultatelor in data de 20.03.2025 , ora 16,00.
b) Proba scrisa

* Data si ora desfasurarii: 21.03.2025, ora 10,00. Candidatji vor fi prezentj la sediul unitatii cu 30 min.
inaintea inceperii probei scrise, respectiv ora 09:30, avand asupra lor actul de identitate. Durata
probei scrise este de 3 ore de Ia primirea subiectului.

* Afigarea rezultatelor: 21.03.2025, ora 15:00,

= Contestatiile cu privire la rezultatele probei scrise se pot depune in data 24.03.2025, intre
orele 10.00-14.00.

* Solutionarea contestatiilor, afigarea rezultatelor in data de 24.03.2025, ora 16,00

Sunt declarati admisi la proba scris candidatji care obtin minim 50 puncte.




¢) Proba practici

* Data si locul desfagurarii: 25.03.2025, ora 10,00
* Constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice necesare in vederea ocuparii postului

Afisarea rezultatelor: 25.03.2025, ora 16:00

« Contestatiile cu privire la rezultatele probei practice se pot depune in data 26.03.2025, intre
orele 10.00-14.00.

* Solutionarea contestatiilor, afigarea rezultatelor in data de 26.03.2025, ora 16,00

Sunt declaratj admisi la proba scris3 candidatji care obtin minim 50 puncte.

d) Interviul

* Data si ora desfasurarii: 27.03.2025 , incepand cu ora 10,00
* Nota de la interviu nu se poate contesta.

Sunt declarati admisi la interviu candidatji care obtin minim 50 puncte.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisa, proba
practica si interviu .

Afisarea rezultatelor finale ale concursului: 28 MARTIE 2025 , orele 14.00.

IV. Bibliografia:

1. LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile 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 garantji si raspunderea in legétura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,autoritatilor sau institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

9. 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 3 mijloacelor fixe:

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

9. LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii i sanatatii in munca cu modificarile si completarile ulterioare;

10. LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;

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

12. 0.U.G 74/2008 privind colectarea selectivi a deseurilor

13. Ordin OMEC Nr. 5447/31.08.2020 prinvind aprobarea Regulamentului cadru de Organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar | publicat in Monitorul Oficial , Partea I, nr 827/ 09.09.2020



V. Tematica pentru concurs:
1.0rganizarea si functionarea unutatilor de invatdmant preuniversitar, personalul unitatilor de invatamant,
raspunderea disciplinari a personalului;

2. Structura, organizarea si responsabilittile 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 civil3 a
gestionarului;

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

6. Elemente obligatorii pe care trebuie s3 le contina documentele financiar-contabile:;

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

8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea In muncs;

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

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

11. Raspunderea patrimoniala conf. Codului Muncii;

12. Dispozitii generale, obligatji privind apararea 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. Legii22/18.11.1969)

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 sa aibd cunostinte de utilizare e-mail.

21.Instruirea lucratorilor privind securitatea $i sanatatea in munca si de prevenire si stingerea incendiilor.

" DIRECTOR,
DR.SZOKE ANA-M RIA



