¢+ Liceul Teologic Adventist “Stefan Demetrescu”

Bdul. Metalurgiei nr. 89, Sector 4 Bucuresti
Tel. fix: 0213345015 Mobil: 0756126616
E-mail: licadventistbuc@yahoo.com

Nr. 1510/01.08.2023

Anunt

Liceul Teologic Adventist ,,Stefan Demetrescu” cu sediul in Bulevardul Metalurgiei, nr 89,

sector 4, Bucuresti, in temeiul H.G. nr. 1136/18.10.2022, organizeaza concurs in vederea

ocupdrii postului vacant de ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU.,

I. Conditii generale de participare

a.

Candidatul trebuie sa aiba cetifenia roména sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii
Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau
cetatenia Confederatiei Elvetiene;

Candidatul trebuie sd cunoasca limba romana, scris si vorbit;

Candidatul trebuie sa aiba capacitatea de munca in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Candidatul trebuie sa aibéa o stare de sanatate corespunzétoare postului pentru care
candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

Candidatul trebuie sa indeplineascé conditiile de studii de vechime in specialitate si, dupa
caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

Candidatul nu trebuie sa fi fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni
contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu
serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a
unei infractiuni savarsite cu intentie, care l-ar face incompatibil cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea

Candidatul nu executd o pedeapsa complementaré prin care i-a fost interzisa exercitarea

dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura




activitatea de care s-a folosit pentru savargirea infrac{iunii sau fatd de aceasta nu s-a luat
masura de siguran{d a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h. Candidatul nu a comis infracfiunile prevazute la art. 1 alin. (2) 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 si functionarea Sistemului National de

Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35
alin. (1) lit. h).

I1. Conditii specifice

a. studii superioare tehnice (subinginer, inginer) sau economice;

b. absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatamant superior, conform 250
lit. k) din Legea educatiei nationale;

c. vechimea in domeniu de minimum 3 ani

d. are o stare de sénatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitéti sanitare abilitate;

e. nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie;

f. cunostinte de operare pe PC (Excel, Word ) - calcul tabelar, intocmire grafice, editarea
texte, baze de date, cunostinte de utilizare e-mail.;

g. asumarea responsabilitétii si echilibru emotional;

h. abilitate de comunicare, relationare si de lucru in echipé, organizare, indrumare si
control;

i. capacitate de gestionare a timpului si prioritdtilor (in conditii de stres);

j. disponibilitate pentru program prelungit;

k. seriozitate, responsabilitate, adaptabilitate, autocontrol;

l. capacitate de a rezolva problemele si de a lua decizii eficiente.

III. Sarcini de serviciu:



1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unititii, pentru toate problemele

ce revin sectorului administrativ.

a.

Tntocme$te planul de activitati a compartimentului si il prezinta spre aprobare
conducerii unitétii, in care cuprinde sarcinile fiecdrui angajat, programul de lucru si
modul cum evalueaza activitatea acestora (indicatori de performanta);
Monitorizeaza permanent indeplinirea exemplara a sarcinilor personalului din
subordine, conform criteriilor de evaluare prevéazute in fisa postului;

Se preocupd pentru asigurarea conditiilor optime de munci a salariatilor din
subordine, a materialelor de curatenie necesare si de protectie a muncii;

Se asigura ca la fiecare loc de munca, nu existd conditii vitimatoare sau periculoase,
care sd aduca atingere sanatatii subordonatilor;

Este preocupat permanent de folosirea judicioasa si economica a materialelor de
intreinere $i curdfenie, a energiei electrice §i termice, aspecte ce se vor regasi in
planul de activitafi anuale;

Pregateste cu personalul din subordine, cladirile campusului pentru inceperea anului
scolar in cele mai bune conditii, se asigura ca exista curatenie atat in spatiile
interioare, cat si in curtea scolii;

Prin personalul subordonat, participd la inlaturarea comportamentului neadecvat al
elevilor, informeaza conducerea scolii sau profesorul de serviciu daca sunt elevi care
incalca Regulamentul de ordine interioara, pe culoarele scolii sau in alte spatii,
precum si alte abateri de la disciplina scolii;

In cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja caile de acces in unitate
si In incinta acesteia;,

asigurd baza materialad pentru buna desfasurare a examenelor nationale precum si a
altor activitati la nivelul unitatii scolare;

Raspunde de prezenta personalului din subordine la timp in scoald si solicita
conducerii scolii invoiri pentru subordonati sau propune graficul cu planificare in CO

in functie de nevoile scolii.

2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatimant.



d.

Administreaza judicios si responsabil patrimoniul scolii, se preocupa permanent de
revizii tehnice si reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor
provocate de elevi;

In limita dotarilor si pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de
repararea mobilierului, a usilor si dotarilor salilor de clasa si laboratoare.

Propune conducerii scolii efectuarea periodica a lucréarilor de reparatii, igienizare si
modernizare.

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

3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de

achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico — materiale a unititii de invatdmant.

a.

b.

In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova
calitatea, exigenta si respectarea cantitagilor de lucréri ce se vor contracta. Reprezinta
conducerea scolii la aceste activitafi si se asigura ca firmele contractante isi respecta
prevederile calitative in executia lucrarilor.

Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare.

4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatdmant in registrul inventar

al acesteia si in evidentele contabile.

a.

b.

Raspunde de inventarul unitatii;

La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cronologica,
in functie de documentele de primire;

intocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o preda serviciului Contabilitate;
Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si
persoanelor desemnate de director;

Inregistreaza in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneaza
numarul de inventar, pe acestea;

Separat, {ine evidenta obiectelor de inventar in folosinta ;

La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de céte ori intervine o schimbare)
efectueaza inventarierea faptica a patrimoniului impreuna cu Comisia constituita la
nivelul unitatii prin decizie interna si centralizeaza propunerile de scoatere din uz a
obiectelor cu termen de péastrare expirat;

Este membru al comisiei de casare a bunurilor.



5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin

unitatii de invatamant

a.

Are obligatia de a intocmi, 1n termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru
bunurile care sunt solicitate in afara unitatii scolare, avand evidenta la zi a acestor
bunuri;

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.

6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

Controleaza permanent sursele generatoare de incendii i asigurd dotarile necesare
pentru a preintdmpina asemenea evenimente;

Colaboreaza cu profesorii diriginti, pedagogii si profesorul de serviciu pentru
recuperarea pagubelor provocate de elevi ( intrerupétoare, geamuri, table, usi,

mobilier, etc).

IV. Calendarul concursului

Concursul se va desfasura dupa urmatorul grafic:

Depunerea dosarelor la sediul institutiei: pana in data de 17 august, ora 15:00
Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei: 21 august, ora 12:00
Proba scrisa: 23 august, ora 9:00

Afisare rezultate proba scrisd: 23 august, ora 15:00

Contestatii proba scrisa: 23 august, interval 15:00 — 16:00

Afisarea rezultatelor dupa contestatii: 24 august, ora 9:00

Interviu: 24 august, ora 10:00

Afisare rezultate interviu: 24 august, ora 12:00

Rezultatul final al concursului: 25 august, ora 9:00

V. Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde urmiitoarele:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 a HG nr. 1.336
din 28 octombrie 2022;

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



aflate in termen de valabilitate;

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea

unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institugia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,

care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care s reiasad cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comisinfractiunisexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sanatate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publicé sau privata a cérei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in vérsta, persoane cu dizabilitagi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

VI. BIBLIOGRAFIA la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de
administrator de patrimoniu:
1. LEGEA nr. 198/2023 Legea educatiei nationale.
2. Hotdrdrea 2230/1969 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificarile si
completarile financiare
3. O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

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




gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea n legatura cu gestionarea bunurilor
agentilor

economici,autoritdtilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;
7. H.G nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice

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

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

10. LEGEA nr.319/2006 Legea securitafii si sanatatii in munca cu modificarile si
completdrile ulterioare;

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

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

13. O.U.G 74/2008 privind colectarea selectivi a deseurilor

14. Ordinul ME 4183/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar

VII. TEMATICA la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU:
1. Organizarea si functionarea unutatilor de invatamant preuniversitar, personalul unitétilor
de invatamant, raspunderea disciplinara a personalului;
2. Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar $i nedidactic
compartimentul administrativ-organizare si responsabilitati;
3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;
4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor,
raspunderea penald si civila a gestionarului;
5. Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar — contabile;

6. Elemente obligatorii pe care trebuie sa le con{ind 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 sdnitatea in munci;
9. Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea i raportarea evenimentelor privind
securitatea i sdnatatea 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 selectivéa a deseurilor

15. Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

16. Drepturi si obligatii in legétura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.
17. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

18. Prevederi legale privind controlul managerial intern

19. Cunostinte de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice,
editarea texte) si sa aiba cunostinte de utilizare e-mail.

20. Instruirea lucrétorilor privind securitatea si sdnatatea in munca si de prevenire si stingerea

incendiilor.

Director,

Pruna Laurentiu-CZlim nirq™
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