ANUNT CONCURS PENTRU POST CONTRACTUAL

Liceul de Arte Vizuale "Romulus Ladea” cu sediul in Cluj-Napoca, strada
Dorobantilor nr.56, judetul Cluj, organizeaza concurs, pentru ocuparea urmatorului
post contractual, aprobat prin H.G. nr.286/2011, modificat si completat de H.G.
nr.1027/2014.

e Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU - post vacant,

contractual, pe perioada nedeterminata.

Conditii specifice de participare la concurs:
- Nivelul studiilor : superioare (economice,tehnice)
- Vechime in specialitate studiilor necesare ocuparii postului: 5 ani

Data, ora si locul de desfasurare a concursului:

- Proba scrisa: 11 noiembrie 2022 ora 9,00, la sediul institutiei
- Proba de practica: 16 noiembrie 2022, ora 9,00

- Proba de interviu: 18 noiembrie 2022, ora 9

Data limita pentru pana la care candidatii pot depune actele pentru dosarul de

concurs:4 noiembrie 2022. Informatii suplimentare la secretariatul liceului, telefon
0742-115378 si 0264-593006.

DIRECTOR,

%\NISA FLORENTINA CURTE



DOSARUL PENTRU CONCURS

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor depune la sediul unitatii, in
perioada prevazuta, un dosar catre va contine urmatorele documente:

1. Cererea de inscrierea la concurs adresata conducatorului unitatii;

2. copie certificate nastere, carte de identitate

3. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor sia a altor acte care atesta
efectuarea unor specializari.

4. Copie a cartii de munca (daca este cazul) si adeveritna Revisal

5. Cazier judiciar

6. Adeverina medicala care atesta starea de sanatate corespunzatoare,
eliberata cu cel mult 6 luni anterioare derularii concursului, de catre medicul
de familie sau de ctre unitatile similare abilitate;

7 Curriculum vitae european

Bibliografia concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu

LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legaturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau instituiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare; ;

U.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicé, a contractelor de
concesiune de lucrari publice §i a contractelor de concesiune de servicii cu
modificarile si completarile ulterioare;

G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziie publica, a contractelor de
concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare;

LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completérile
ulterioare;

ORDIN nr. 5079 / 2016 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare gi
functionare a unitadtilor de invaidmant preuniversitar;

LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii si sanatatii Tn muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia
persoanelor, cu modificarile si completérile ulterioare- sectiunea VI .
CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:



— selectia dosarelor

— proba scrisa — 100 de puncte

— interviu — 100 de puncte

Candidatii trebuie s& obtind minim 70 de puncte la fiecare proba. Punctajul final se

calculeazé ca medie aritmetica a celor doud probe. Se considerd admisi candidatii
care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescatoare.

FISA CADRU
A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

DE ADMINISTRATOR FINANCIAR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile

ulterioare, Tn temeiul contractului individual de munca Tnregistrat in Registrul general
de evidentd a salariatilor cu numarul ......... ,de .......iiiniiie, S€ Incheie
astazi, ............., prezenta fisa a postului.

Numele siprenumele: ...................oo i

Specialitatea: ............................

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Deciziade numire: .............ccocovviieiieiee e,

Incadrarea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU CU STUDII SUPERIOARE
Cerinte:

Studii: SUPERIOARE A

studii specifice postului: CURSURI DE PERFECTIONARE IN DOMENIU
vechime: MINIM 2 ANI IN DOMENIU

Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director, director adjunct;

de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de

fnvatdmant;
de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI



1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.
1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor gi accesoriilor
necesare desfasurarii activitatii personalului din unitatea de Tnvatamant.

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

1.4. 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.

a) Intocmeste planul de activitéti a compartimentului i 1l prezintd spre aprobare
conducerii unitatii, in care cuprinde sarcinile fiecarui angajat, programul de lucru i
modul cum evalueaza activitatea acestora ( indicatori de performanta);

b) Monitorizeaz permanent indeplinirea exemplaré a sarcinilor personalului din
subordine, conform criteriilor de evaluare prevazute in figa postului;

c) Se preocupa pentru asigurarea conditiilor optime de munca a salariatilor din
subordine, a materialelor de curatenie necesare si de protectie a muncii;

d) Se asiguré ci la fiecare loc de muncd, nu existé conditii vatamatoare sau
periculoase, care sa aducé atingere sanatatii subordonatilor;

e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasé si economica a materialelor de
intretinere si curdtenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regasi in
planul de activitati anuale;

f) Pregdteste cu personalul din subordine, localul scolii pentru inceperea anului
scolar in cele mai bune conditii, se asigurd ca exista curatenie atat in spatiile
interioare, cét si in gradina si curtea scolii;

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

h) Tn cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja céile de acces in
unitate si in incinta acesteia;

i) asigura baza materiala pentru buna desfégurare a examenelor nationale precum $i
a altor activitati la nivelul unitatii scolare;

j) Raspunde de prezenta personalului la timp in scoald si solicitd conducerii scolii
Tnvoiri pentru subordonati sau propune graficul cu planificare in CO n functie de
nevoile scolii.

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

a) Administreaz judicios si responsabil patrimoniul scolii, se preocupa permanent de
revizii tehnice si reparatii la instalatjiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor
provocate de elevi;

b) n limita dotérilor gi pregétirii profesionale a personalului, se va preocupa de
repararea mobilierului, a usilor si dotarilor salilor de clasa si laboratoare.

c) Propune conducerii scolii efectuarea periodica a lucrarilor de reparatii, igienizare si
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 n vederea dezvoltarii bazei tehnico — materiale a
unitatii de tnvatamant.

a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova
calitatea, exigenta si respectarea cantitatilor de lucrari ce se vor contracta.
Reprezintd conducerea scolii la aceste activitati si se asigura ca firmele contractante
Tsi respecta prevederile calitative in executia lucrarilor.

b) Este membru Tn Comisia de licitatie/ ofertare.

2.4. Inregistrarea Tntregului inventar mobil si imobil al unit&tii de invatamant in
registrul inventar al acesteia si in evideniele contabile.

a) Raspunde de inventarul unitaii;

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

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

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

f) Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosin{a ;

g) La sfarsitul fiecdrui an calendaristic (si ori de céate ori intervine o schimbare)
efectueazé inventarierea faptica a patrimoniului impreund cu Comisia constituita la
nivelul unitatii prin decizie interna 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.

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

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

b) Tn 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 cladirii si a patrimoniului;

b) Controleaza permanent sursele generatoare de incendii si asigura dotarile
necesare pentru a preintAmpina asemenea evenimente;

c) Colaboreaza cu profesorii diriginti si profesorul de serviciu pentru recuperarea
pagubelor provocate de elevi ( intrerupatoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc).

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditjilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de
fnvatamant.

3.2. Promovarea unui compartiment asertiv n relatiile cu personalul unitéatii de
invatamant.

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



4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. |dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participa 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 si implementarea proiectului institutional.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

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

II. ALTE ATRIBUTII

Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de inva{dmant, salariatul este obligat sa
indeplineasci si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de sénitate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

a) Raspunde de prelucrarea periodica a salariatilor, a normelor de securitate gi
protectia muncii si simuleaza comportamentul salariatilor la locul de muncé, in caz de
calamit4ti sau situatii de urgenta, conform procedurilor elaborate de conducerea
scolii.

b) Membru al Comisiei de Casare;

c) Membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de scoala;

d) Membru al Comisiei de securitate si sdnatate in scoald, de prevenire i stingere a
incendiilor si de aparare impotriva dezastrelor;

e) Membru al Comisiei pentru gestionarea si distribuirea manualelor pentru clasele
X=X

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

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor fTn mod necorespunzator

atrage dupa sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Director,

(nume, semnaturad, stampild) Semnatura titularului de
luare la cunostinta:



