MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU

COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC ,,STEFAN CEL MARE”

Bacau, Str. Spiru Haret nr. 6

Telefon/fax 0234570582
Email secretariatpedagogicbacau@gmail.com

www.pedagogicbacau.ro

Anunt concurs ocupare post de administrator patrimoniu

Colegiul National Pedagogic ,,$tefan cel Mare” Bacau organizeazd concurs pentru
ocuparea postului vacant de administrator patrimoniu, pe perioada nedeterminata.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 28.09.2021-13.10.2021, intre orele 800
15% 1a sediul unitatii si trebuie s confind:

1. Cerere de inscriere;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea;

3. Copiile documentelor care atstd nivelul studiilor si ale altor acte care atstd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atstd conditiile specifice de
ocupare a postului;

Copie a carnetului de munci si/sau extras din REVISAL;

Recomandare de la ultimul loc de muncd;

Cazir judiciar;

Adeverintd medicald care si ateste starea de sdndtate corespunztoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie sau de cétre
unitétile sanitare abilitate;

8. Curriculum vitae, format europass.
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L CONDITII SPECIFICE de participare la concurs:
a. Absolventi de invatamant superior cu diploma de licentd, inginer, economist.
b. Cunostinte de operare PC (word, excel, ppt. etc)

II. CONDITII GENERALE de participare LA CONCURS

[ are cetdtenie romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spafiului Economic European si domiciliul in Romania;

O cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

(] are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

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

0] are cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC-WORD, EXCEL,
POWERPOINT);

O nu a fost condamnatd definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica



infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

0 indeplineste conditiile de studii;

Nota: Copiile documentelor vor fi insotite de actele originale pentru validarea acestora si
tnscrierea conform cu originalul, in fata candidatului.

I11. BIBLIOGRAFIE
1. LEGEA nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2.0RDIN M.E.N nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului — cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. HOTARAREA Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metrodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru din Legea nr.98/2016

4.LEGEA nr. 22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor 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. LEGEA nr. 319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

8. HOTARAREA Guvernului nr.1425 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

9. LEGEA nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10.LEGEA nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

11.0rdin Administratie Publica nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

12. Hotararea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor
fixe;



IV. Graficul de desfisurare a concursului si dispozitii finale

Depunerea dosarelor de concurs 29.09.2021-13.10.2021 orele 8%0-15%
Afisarea rezultatului pentru etapa | a 14.10.2021 ora 10%
concursului

Depunerea contestatiilor la etapa de selectie  14.10.2021, orele 10%0-11%;
Afisarea rezultatelor la proba de selectie 14.10.2021, ora 15%

Proba scrisd 20.10.2021 orele 9% — 12,9
Afisarea rezultatelor pentru etapa 2 a 21.10.2021 ora: 12%°
concursului

Depunerea contestatiilor la proba scrisd 21.10.2021, orele 1200-13%0
Afigarea rezultatelor la contestatii 21.10.2021, ora 16%
Interviu 22.10.2021 ora 9%

Afisarea rezultatelor finale 22.10.2021 ora 14%

Noti: fiecare probd este eliminatorie.
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ANEXA Nr. 29

la Metodologie
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Aprobata in sedinta CA
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

n temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. | din Ordinul nr.400 din 12 ijunie 2015 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice modificat prin 0.5.G.G. nr.
200/2016 , in temeiul contractului individual de muncd nregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale
de muncd cu numarul........ , se incheie astdzi, . T PR ., prezenta figd a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: administrator de patrimoniu
Decizia de numire:
Tncadrarea: Cod C.O.R. 263111
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime invdtamant:
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdtii de invatdmant;
- de reprezentare a unitatii scolare
D-na /Dl .ocoeveveeenne, POSEsor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidentd
a contractelor individuale de muncd la nr. ......c...... din ..ivceniienmmsssae , ma oblig sa respect urmatoarele atributii,

sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd 40 ore/sdptdmand, corespunzdtoare unei parti din salariul de baza,
stabilite la data de 01.09.2020.

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

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

12. Elaborarea graficului lunar pentru repartizarea paznicilor pe cele 3 schimburi.

1.3. Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului functional

1.4. Folosirea tehnologiei informérii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare

1.5. Realizarea planificérii activitdtii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurdrii activitatii
personalului din unitatea de fnvdtdmant.

1.6. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de invatamant.

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

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

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

e

Anexa Nr. 29 la Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar




Anexa Nr.. 29 la Metodologia de evaluare anuald a activititii personalului didactic si didactic auxiliar

I BACAU R

" LCOLEGIUL NATIONAL F (STEFAN CEL MARE!
2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitdtii de invdtamant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitdtii de invatamant.

2.4. Gestionarea intregului inventar mobil si imobil al unitétii de invdtdmant in registrul inventar al acesteia siin
evidentele contabile.

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

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

3. COMUNICARE S| RELATIONARE

3.1. Relationarea eficientd cu intregul personal al unitdtii de invatamant.

32. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitdtii de invatdmant.

3.3. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii, personalul
scolii, echipa manageriald si in cadrul comunitatii).

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

42. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

43. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite prin formare
continud/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitdtii 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 si implementarea

proiectului institutional,

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitatii.

Il. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI

Extras din ORDIN Nr. 5.447 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

Art. 49. - (1) Activitatea personalului nedidactic este coordonata, de regula, de administratorul de patrimoniu.

(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit nevoilor unitatii
de invatamant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant.

(3) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de nevoile
unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor sectoare.

(4) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele necesare unitatii
de invatamant.

(5) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul compartimentului administrativ,
desemnata de catre director, trebuie sa se ingrijeasca, in limita competentelor, de verificarea periodica a elementelor
bazei materiale a unitatii de invatamant, in vederea asigurarii securitatii prescolarilor/elevilor/personalului din
unitate.

Capitolul Il
Compartimentul administrativ
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Sectiunea 1

Organizare si responsabilitati

Art. 81. - (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si cuprinde personalul
nedidactic al unitatii de invatamant.

(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 82. - Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a) gestionarea bazei materiale;

b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire
a unitatii de invatamant;

c) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;

e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din gestiune si
prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

g) evidenta consumului de materiale;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind sanatatea si
securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.I.;

i) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, hotararile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Sarcini de serviciu:

1. rezolvd, cu aprobarea conducerii scolii, toate problemele ce revin sectorului administrativ gospodaresc;

2. intocmeste planul de muncd al sectorului, stabileste sarcini concrete pe fiecare angajat in parte i urmareste
rezolvarea lor;

3. coordoneazi, indrum3 si controleazd modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc sarcinile;

4. rispunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine;

5. gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar si rdspunde de pdstrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale
institutiei pe care le repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora;

6. planificd lucrarile de intretinere si reparatii: pregdtirea la timp a scolii, a internatului scolar i a cantinei pentru
inceputul anului scolar din punct de vedere igienico-sanitar;

7. asigur si dispune curdtenia spatiilor din unitate si se ocupd de buna intretinere si functionare a acestora;

8. intocmirea graficului de pazé a unitatii avand in vedere asigurarea numdrului de ore (norma) la paznici, asigura paza
si securitatea intregului patrimoniu, ia mdsuri pentru preintdmpinarea incendiilor si raspunde de protectia muncii in
sectorul administrativ;

9. ia masurile necesare pentru a se efectua reparatiile la localurile si mobilierul deteriorat;

10. face propuneri cu privire la dezvoltarea bazei materiale a internatului, planifica lucrarile de intretinere si reparatii;
11. predd camerele cu bunurile din dotare pe baza de proces-verbal pedagogilor la repartizarea elevilor in dormitoare;
12. intocmeste inventare de camere in toate camerele (incdperile) scolii si le afiseaza in fiecare camerd, clasd sau pe
hol, dupd ce sunt semnate de predare-primire;

13. predi clasele dirigintilor si comitetelor de clasd cu bunurile existente la fiecare inceput de semestru scolar si le
preia la sfarsitul semestrului pe baza de proces-verbal;
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14. impreund cu comitetul de internat, pedagoga si personalul abilitat raspunde de buna functionare a tuturor
activitatilor gospodaresti din internat;
15. face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite(propuneri de casare). Se ocupad de procurarea
materialelor pentru efectuarea curateniei si dezinfectiei, precum si a unor obiecte de inventar, pentru desfdsurarea
activitatilor educative si cultural-sportive;
16. intocmeste lista cu obligatiile elevilor conform prevederilor regulamentului de organizare si functionare a
internatelor si a cantinei scolare;
17. recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;
18. verifica si asigura gestionarea bunurilor din dotarea internatului, buna intretinere si functionare a instalatiilor si a
altor aparate din dotare; spdlarea lenjeriei de pat si personald a elevilor;
19. va afisa orele de functionare a cantinei i de servire a mesei elevilor, precum si meniul aprobat de director si
verificat de medicul unitatii pentru fiecare zi;
20. va stabili pagubele produse prin sustrageri si deteriordri la bunurile din cantind, impreund cu comitetul de cantina
si pedagogul scolar incheind un proces-verbal, in care se va mentiona bunul dispdrut sau degradat, valoarea de
recuperat si cine este vinovat. in cazul in care in urma cercetdrilor efectuate, autorul faptei respective nu poate fi
identificat, contravaloarea prejudiciului va fi suportata de catre toti elevii care folosesc aceste bunuri sau de cdtre
personalul de la cantind(dupa caz).Termenul de stabilire a prejudiciului este de 10 zile.
21. réspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, precum si de buna functionare a cantinei impreuna cu comitetul de
cantind, urmdreste utilizarea rationald a energiei electrice, combustibil apa si a materialelor consumabile in acel loc;
22. urmdreste aplicarea si respectarea normelor de igiend;
23. organizeazd activitatea de aprovizionare, depozitarea si conservarea alimentelor, de pregatire a cestora, in
vederea prepardrii hranei, precum si in ceea ce priveste buna organizare a spalarii veselei si tacdmurilor, si a curdteniei
salilor de clas si a spatiilor de folosintd comuna, rdspunde de rezolvarea operativd a sesizarilor si solicitdrilor elevilor;
24. intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea materialelor de curatenie, reparatii, etc. si prezentarea
lor la conducerea institutiei prezentdnd masurile necesare remedierii problemelor semnalate in referat;
25. anuntd firma de salubritatesd ridice resturile menajere si avizeazd chitantele de executare a operatiilor de ridicare
a resturilor menajere si hartie de cdtre firma de salubritate;
26. planifica concediile de odihna la fiecare inceput de an pentru personalul din subordine;
27. intocmeste pontajul lunar ( cu respectarea orelor de lucru si a celor de repaus obligatoriu ) si-l preda secretarului
sef in prima zi a lunii care urmeaza.

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine scaderea
corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,
Profesor Bejan Daniela

Semnatura titularului de luare 1a cUNOSEINTA: .iviiiininiinennme s
(D | - RO

Lider de sindicat, prof., ..
Prezenta fis3 a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al doilea exemplar
fiind inmanat angajatului. ‘
Am primit un exemplar, .....eceveune
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