
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.28612011, modificat si completat de H.G.
nr.1A2712CI14.

. Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU - post vacant,
contractual, pe perioada nedeterminata.

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

Data, ora si locul de desfasurare a concursului:
- Proba scrisa: 11 noiembrie 2Q22 ora 9,00, la sediul institutiei
- Proba de practica: 16 noiembrie 2A22, ora 9,00
- Proba de interviu: 18 noiembrie 2A22, ora g

Data limita pentru pana la care candidatii pot depune actele pentru dosarul de
concurs:4 noiembrie 2A22.lnformatii suplimentare la secretariatul liceului, telefon
4742-1 1 5378 si 0264-593006.
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DOSARUL PENTRU CONCURS

Pentru inscrierea la concurs, candidatiivor 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 eurriculum vitae european

Bibliografia concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu

LEGEA nr.2211969, modificata si completata prin Legea 5411994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii gi rdspunderea Tn legdturi cu gestionarea
bunurilor agenfilor economici, autoritdtilor sau institutiilor publice, cu modificirile si

completirile ulterioare; ;

U.G nr, 3412006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice gi a contractelor de concesiune de servicii cu
modificdrile si completdrile u lterioare;
G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizilie publicd din Ordonanfa de urgentd a Guvernului nr.

34I2OOO privind htribuirea contrictelor de achizilie public5, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice gi a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;
G nr.27612013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
M.F.P nr.286112009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea 9i efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii;
M,F.P nr.351212008 privind documentele financiar-contabile, cu modificdrile si

completdri le ulterioare ;

LEGEA nr. 112011 Legea educatiei nationale, cu modificirile si completdrile
ulterioare;
ORDIN nr. 5079 12016 pentru aprobarea Regulamentului- cadru de organizare 9i
funclionare a unitd[ilor de inv5]imdnt preuniversitar;
LEGEA nr.319/2006 Legea securitdlii 9i sindtitiiin muncd, cu modificirile si
completirile ulterioare;
LEGEA nr.30712A06 privind apdrarea Tmpotriva incendiilor, cu modificirile si
completdrile ulterioare ;

LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi proteclia
persoanelor, cu modificirile si completdrile ulterioare- sec{iunea Vl .

CONCURSUL VA CONSTA lTt UNUATOARELE ETAPE:



* selectia dosarelor

- proba scrisf, - 100 de puncte

- interviu - 100 de puncte

Candida{iitrebuie sf, ob{inH minim 70 de puncte la fiecare probi. Punctajulfinalse
calculeazd ca medie aritmeticd a celor doui probe. Se considerS admigi candidalii
care au ob{inut cel mai mare punctaj, Tn ordine descresc6toare.

Fr$A CADRU

A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

DE ADMINISTRATOR FINANCIAR DE PATRIMONIU

Tn temeiul Legii educaliei nafionale nr,1/2011, cu modificirile gi completfirile
ulterioare, Tn temeiul contractului individual de muncd Tnregistrat In Registrul general
de evidentfi a salariatilor cu num{rul , de ... se incheie
ast5zi, ...., prezenta fi96 a postului.

Numele gi prenumele: ..".

Specialitatea: ...

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Decizia de numire:

Tncadrarea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU CU $TUDIl SUPERIOARE

Cerinte:

Studii: SUPERIOARE
studii specifice postului: CURSURI DE PERFECTIONARE ltrl OOI/IEUtU
vechime: MINIM 2 ANt IN OOUTMU
Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director, director adjunct;
de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitfrtii de
invitimAnt;
de reprezentare a unitdfii gcolare.

l. ATRTBUTil SPECTFTCE POSTULUT



1 . PROTECTAREA ACTIVITATI LOR

1,1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitdtii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificirii activitdlii de distribuire a materialelor 9i accesoriilor
necesare desfdgurdrii activitdlii personalului din unitatea de invdtim0nt.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingr'rjire 9i pazd din

unitatea de invdtdmint.
1.4. Elaborarea tematicii gi a graficului de control ale activitdlii personalului din

subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATI LOR
2.1. ldentificarea soluliilor optime, prin consultare cu conducerea unitdtii, pentru toate
oroblemele ce revin sectoru lui admi nistrativ.
a) lntocmegte planul de activitdli a compartimentului giil prezinti spre aprobare
conducerii 

-unitfifii, 
in care cuprinde sarcinile fieclrui angajat, programul de lucru 9i

modul cum evalueazi activitatea acestora ( indicatori de performantd);
b) Monitorizeazd permanent indeplinirea exemplari a sarcinilor personalului din

subordine, conform criteriilor de evaluare prevdzute in figa postului;

c) Se preocupd pentru asigurarea condiliilor optime de munci a salariatilor din

subordine, a materialelor de cur5lenie necesare 9i de protecfie a muncii;

d) Se asigurd cd la fiecare loc de muncd, nu existd conditii vitf,mdtoare sau
periculoase, care sd aducd atingere sdnStitii subordonatilor;
e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasd gi economicd a materialelor de

intrelinere gi curilenie, a energiei electrice 9i termice, aspecte ce se vor regdsi in
planul de activitdti anuale;
f; Pregitegte cu personalul din subordine, localul gcolii pentru inceperea anului
gcolaiTn cele mai bune condilii, se asiguri ci existd curifenie atAt in spatiile
interioare, cdt giTn grddina gi curtea gcolii;
g) Prin personilul plopriu, participd Ia Tnldturarea comportamentului neadecvat al

eievitor, informeazi conducerea gcolii sau profesorul de serviciu dacd sunt elevi care

fumeazi in grupurile sanitare, pe culoarele gcolii sau in alte spatii, precum 9i alte

abateri de la disciplina gcolii;
h)ln cazul condiliilor meteo deosebite, are obligalia de a degaja cdile de acces in

unitate giTn incinta acesteia;
i) asigui6 baza materialS pentru buna desfSgurare a examenelor nationale precum 9i

a altor activititi la nivelul unitdtii gcolare;
j) Rdspunde d-e prezenla personalului la timp in gcoald gi soliciti conducerii gcolii

invoiri pentru subordonali sau propune graficul cu planificare In CO in funclie de

nevoile gcolii.

2.2. Organizarea gi gestionarea bazei materiale a unitdtii de Tnvdlimdnt'
a) Administreazd juOicios gi responsabil patrimoniul gcolii, se preocupi permanent de

revizii tehnice gi rbparalii li instalaliile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor

provocate de elevi;
b;ln limita dotdrilor gi pregitirii profesionale a personalului, se va preocupa de

repararea mobilierului, a ugilor gi dotirilor sdLlilor de clasd 9i laboratoarg: . .

c) Propune conducerii gcolii efectuarea periodici a lucririlor de reparatii, igienizare 9i

modernizare.
d) Membru al Comisiei de receplie a valorilor de orice fel achizitionate de gcoald.



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

unititii de invdtdmdnt.
a) ln calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor gi licitaliilor, va promova
calitatea, exigenta gi respectarea cantitdfilor de lucrdri ce se vor contracta.
Reprezinti conducerea gcolii la aceste activititi gi se asiguri ci firmele contractante
igi respectd prevederile calitative ?n execulia lucririlor.
b) Este membru Tn Comisia de licitatie/ ofertare.

2.4. lnregistrarea intregului inventar mobil gi imobil al unitdlii de invildmdnt in
registrul inventar al acesteia gi in evidentele contabile.
a) Rispunde de inventarul unititii;
b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine
cronologic6, funcfie de documentele de primire;
c) lntocmegte Nota de lntrare gi Receptie pe care o predd serviciului Contabilitate;
d) Elibereazi bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor gi
persoanelor desemnate de director;
e) lnregistreazd in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe gi inscriplioneazd
numdrul de inventar, pe acestea;
f) Separat, tine evidenfa obiectelor de inventar In folosin!5 ;

g) La sf6rgitul fiecdrui an calendaristic (gi ori de c6te ori intervine o schimbare)
efectueazi inventarierea faptici a patrimoniuluiimpreund cu Comisia constituitd la
nivelul unititii prin decizie intern5 gi centralizeazi propunerile de scoatere din uz a
obiectelor cu termen de pdstrare expirat;
h) Este membru al comisiei de casare gi declasare a bunurilor.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apa(in unitSfii de invdtimdnt
a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie
pentru bunurile care sunt solicitate in afara unitd{ii gcolare, avind evidenta la zi a
acestor bunuri;
b)ln momentulin care intervine o schimbare in inventar are obligalia 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 Tn patrimoniul
gcolii.
a) Este responsabil cu securiiatea clddirii gi a patrimoniului;
b) Controleazd permanent sursele generatoare de incendii 9i asiguri dotirile
necesare pentru a preintdmpina asemenea evenimente;
c) Colaboreazi cu profesorii diriginti gi profesorul de serviciu pentru recuperarea
pagubelor provocate de elevi ( intrerupitoare, geamuri, table, u9i, mobilier, etc).

3. COMUNTCARE $t RELATTONARE
3.1 . Asigurarea conditiilor de relalionare eficientd cu ?ntregul personal al unititii de
invdldmdnt.
3.2. Promovarea unui compartiment asertiv Tn relatiile cu personalul unitdtii de
invd!im6nt.
3.3. Asigurarea comunicirii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici
gi sociali.



4. MANAGEMENTUL CARIEREI 9l AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participi la stagii de formare I cursuri de perfeclionare, etc,
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunogtin[elor / abilitdlilor / competentelor
dobAndite prin formare continud / perfectionare.

5. CONTRTBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $l LA PROMOVAREA
rMAG|Nil UNTTATil $COLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitdtii la nivelul comunitSfii.
5.2. Facilitarea procesuluide cunoagtere, intelegere, insuqire gi respectare a regulilor
sociale.
5.3. Participarea gi implicarea in procesul decizionalin cadrul institutiei gi la
elaborarea gi implementarea proiectului institu[ional.
5.4. lnitierea gi derularea proiectelor gi parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsoriin vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitd[ii.

il. ALTE ATRTBUTil

ln functie de nevoile specifice ale unltf;fii de Tnv6l5m6nt, salariatul este obligat sd
Indeplineascd gi alte sarcini repartieate de angajator, precum gisd respecte normele,
procedurile de sf,nfitate $isecuritate a muneii, de PSI gi lSU, in conditiile legii:

a) R6spunde de prelucrarea periodicd a salariatilor, a normelor de securitate gi

protecfia muncii gi simuleazd comportamentul salariatilor ]a locul de munci, in caz de
calamitSli sau situalii de urgenti, conform procedurilor elaborate de conducerea
gcolii.
b) Membru al Comisiei de Casare;
c) Membru al Cgmisiei de recepfie a valorilor de orice fel achizitionate de gcoaltr;

d) Membru al Comisiei de securitate gi sdnitate tn gcoal5, de prevenire gi stingere a

incendiilor gi de aplrare impotriva dezastrelor;
e) Membru al Comisiei pentru gestionarea gidistribuirea manualelor pentru clasele
IX-X;
f) Membru al Comisiei de arhivare a documentelor giinregistrdrilor.

Rfr spunderea disciplinard:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor
atrage dupfr sine diminuarea calificativuluigi I sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii,

Director,

(nume, semndturi, stampild)
luare la cunogtinti:

Semndtura titularului de


