LICEUL TEHNOLOGIC .DIMITRIE LEONIDA® PIATRA NEAMT
BD. MARASESTINR. 13
NR.. 6866/16.12.2022

ANUNT

Liceul Tehnologic ..Dimitrie Leonida™ Piatra Neamt. Judetul Neam{ anunta scoaterea la concurs in data
de 11 ianuarie 2023, ora 10™ - proba scrisi. cu respectarea prevederilor QUG nr. 80/2022 privind
reglementarea unor misuri in domeniul ocuparii posturilor in sectorul bugetar si ale H.G. nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvollarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice, pentru ocuparea postului vacant. de execufie, duratd nedeterminata:
-ADMINISTRATOR PATRIMONIU § — Compartimentul Administrativ-  —1 post ;
Durata normalé a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiy 40h/saptimani.

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE IJ'RM.i'l'UAREI_.E DOCUMENTE:

a)formular de inscriere la concurs (model prevazut in anexa nr. 2 la LG, nr. 13362022 ;

bjecopia actului de identitale sau orice alt document care atesta identitatea. potrivit legii, =flat in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume. dupd caz:
d)copiile documentelor care atestd nivelul studiilor $i ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

e)copia cametului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea in muncd §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparca postulul (Modelul orientativ al
adeverintel este previizut in anexa nr. 3 la 1LG. nr. 1336/2022):

fleertificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar:

g)adeverinid medicald care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberata de ciitre medicul de familie al
candidatului sau de citre unitafile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;
h)curriculum vitae, model comun europcan;

Copiile de pe actele prevazute la lil. b) - €). precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap
se prezinti insofite de documentele originale. care se certificd cu mentiunea “conform cu originalul™ de catre
secretarul comisiei de concurs,

In cazul documentului previizut la lit. ), poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antccedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institugia
publici competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul documentului prevazut la lit. f). anterior datei de sustinere a probei scrise si‘sau probei practice. In
situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de
la autoritatea sau institutia publicd competenta cu cliberarea certificatelor de cazier Judiciar, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

Dosarul de concurs se depune la secretariatul unitatii de invitamant Liceului Tehnologic ..Dimitrie
Leonida ™, situata in Piatra Neamt, Bd. Miiriisesti nr. 13, ultima zi de depunere fiind 4 ianuarie 2023, ora
16", relatii suplimentare la telefon 0233215262.

CONDITII GENERALE:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 Codul muneii,
republicati. cu modificarile $i completarile ulterioare si cerintele specifice previzute la art. 542 alin (1) si(2)
din O.U.G. nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

ajare celatenia romind sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetafenia Confederatici Elvetiene;



bjcuncaste limba roména. scris si vorbit;

¢lare capacitate de muncid in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii. republicatd, cu
modificirile si completarile ulterioare: '
d)are o stare de snatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate:

e)indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate $i, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs:

finu a fost condamnata definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra securitd{ii nationale. contra autoritatii,
contra umanitifii, infractiuni de coruptie sau de serviciu infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideazi. cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea:

ginu executd o pedeapsa complementari prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savirsirea infracfiunii sau
[afa de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei funcii sau a exercitarii unei profesii:
hinu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 1182019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum §i pentru completares Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarca Sistemului

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

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:
Conditii de studii: licentiat in stiinte economice:
Conditii de vechime: minim 5 ani vechime in munci.

BIBLIOGRAFIE CONCURS:

I.Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificirile si completarile ulterioare;
2.Ordinul nr, 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitatilor de
invatimant preuniversitar;

3.Hotararea Guvernului nr. 566/2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a
altor unitati de educatie timpurie anteprescolara:

4.Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare, PARTEA a VI-a — Titlul 11l — Personalul contractual din autoritafile si institutiile publice:

5.0rdinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend privind unitatile pentru ocrotirea, educarea si
instruirea copiilor si tinerilor:

6.Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata. cu modificirile si completarile ulterioare;

T.Legea nr.319/2006 a securititii §i sAnatdlii in munca, cu modificirile si completirile ulterivare;

8. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor. bunurilor, valorilor si protectici persoanelor, republicati. cu
maodificarile si completirile ulterioare:

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

10. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

I'l.Hotardrea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

|2.Hotararea nr. 276 din 21 mai 2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe :

13.0rdinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare:

14.1Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i rispunderea in
legiturd cu gestionarca bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice modificata si
completatd prin Legea nr. 54/1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legaturi cu gestionarea bunurilor organizatiilor
socialiste;

15.0rdinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile:

I6.Hotdrdrea nr. 2139 din 30 noiembrie 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duraiele
normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completirile ulterioare:
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17.Hotararea nr, 2230 din 8 decembrie 1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste,
cu modificarile si completirile ulterioare: .

ITEMATICA CONCURS:

I.Organizarea si functionarea unititilor de invagamant preuniversitar, personalul unitafilor de invatamant.
rispunderea disciplinari a personalului:

2. Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar $i nedidactic Compartimentul
Administrativ-organizare si responsabi litagi:

3.Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii:

4. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, rispunderea penald si civila a
gestionarului;

5.Norme generale si specifice de intocmire si ulilizare a documentelor financiar-contabile:

6.Elemente obligatorii pe care trebuie 53 le contind documentele linanciar-contabile;

/-Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizigie publici:
8.Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea i séinitatea in munca:

9. Raspunderea patrimoniali conf. Codului Muncii:

10.Dispozitii generale, obligatii privind apararca impotriva incendiilor;

I1.Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor:

12 Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii:

13.Garantia in numerar (conf. Legii nr. 22/18.1 1.1969);

14.Drepturi si obligatii in legatura cu primirea. pastrarea si cliberarea bunurilor materiale;

I5.Predarca-primirea gestiunii de bunuri materiale:

16.Prevederi legale privind controlul managerial intern:

17.Cunostinte avansate de operare Microsofi Office Excel si Word (caleul tabelar, intocmire grafice, editarea
texle) si sd aibi cunostinge de utilizare ¢-mail:

IB.Instruirea lucratorilor privind securitatea si siniitatea in munca si de prevenire si stingerea incendiilor.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUIL:

-19.12.2022 - afisare anunt concurs:

-04,01.2023 - ora 16", data si ora limitd pentru depunerea dosarelor de concurs;

-05.01.2023- 06.01.2023 - selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor selectiei dosarelor;
-09.01.2023 - depunere contestatii selectie dosare — intre orele 10.00-14.00;

-09.01.2023 — solutionare/afisare contestatii selectie dosare — intre orele 14.00-16.00:
-11.01.2023 - proba scrisi- ora 10" (punctaj minim 50 — punctaj maxim 100) — durati 120 min;
-12.01.2023 - afisare rezultate proba scris3 — pani la ora 12.00;

-13.01.2023 - depunere contestalii proba scrisa — intre orele 09.00-12.00;

-13.01.2023 — solutionare/afisare contestatii proba scrisi — intre orele 12.00- 14.00;

-16.01.2023 - proba interviu- ora 10™;

-17.01.2023 - depunere contestatii proba interviu — intre orele 10.00-14.00;

-17.01.2023 — solufionare/afisare contestatii proba interviu — intre orele 14.00-16.,00;
-18.01.2023 - afisare rezultate finale conecurs,

Concursul se desfasoara la sediul Liceului Tehnologic ..Dimitric Leonida™ Piatra Neamt. situat in loc. Piatra
Neamt, Bd. Marasesti nr. 13. Jud. Neamt.

Director,
Prof. Avram Alina lonela
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Liceul T'ehnologic , Dimitric Leonida™ Piatra Meamnt
Bd. Marasesti, Nr. 13 Tel: 0233216262
e-mail: grupdleonidapnt@yahoo.com

in temeiul contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de
salariatilor cu numarul ............., se incheie astazi ................

&

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE.

ADMINISTRATOR PATRIMONIU

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr.1/ 2011, cu modificirile s1 completarile ulterioare,

evidentd a

_ siereennenn. Prezenta figd a postului:
Numele $1 prenumele:

Specialitatea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
Denumirea postului: Administrator patrimoniu
Decizia de numire:

Incadrarea: Administrator patrimoniu

Cerinte:

- Studii:

- Studii specifice postului:
- Vechime:

Relatii profesionale:

- lerarhice 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

PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1 Elaborarea documentelor de proicctare a activititii conform specificului postului.

1.2 Realizarea planificirii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfAsuririi activitafii personalului din unitatea de invatamant.

1.3 Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire $i pazi din unitatea
de invatamant.

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

REALIZAREA ACTIVITATILOR

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

2.2 Organizarea i gestionarea bazei materiale a unitafii de invitimant.



2.3 EIa!ﬁumrea documentatiei necesare. conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
AﬂCh]I]’Eﬂ publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico — materiale a unitaii de
Invatamant.

Pentru intacmirca planului anual de achizitii , are obligatia sd respecte PROCEDURA

OPERATIONALA FLABORAREA PROGRAMULUT ANTI AL AL ACHIZITHILOR.

Atributii precise:

Llaboreazd nota de informare care confine instructiuni §i  termene pentru

completarea referatelor de necesitate privind produsele, serviciile si lucrarile care se vor
clectua in anul urmitor in vederea elaboririi programului:

Centralizeazi datele privind necesarul de produse, servicii, fucriri pentru anul

hugetar urmator:

Incadreaza produsele, serviciile . lucrarile in corespondentd cu sistemul de grupare si

codificare C.P.V.:

Confrunta sumele din centralizator cu cele cuprinse in propunere de buget:
Destfasoara consultari cu sefii compartimentelor in scopul definitivarii referatelor de

necesitate:

Definitiveaza proiectul programului anual al achizitiilor:
Irimite spre utilizare programul anual administratorului financiar si directorului;
Actualizeaza programul anual ori de cite ori este rectificare de buget;

Responsabilitatile privind activitatea de achizitii constau in :

Intocmeste referatul de necesitate (daca este cazul);

Stabileste valoarea aproximativa a produselor/serviciilor/lucrarilor cuptinse in referat:
Semneavza referatul de necezitate;

Foloseste catalogul electronic SICAP in vederea achizitionarii produselor, serviciilor sau
a lucrarilor prin publicarea unui anunt, prin studierea ofertelor existente in SICAP sau
prin orice alte mijloace respectand pragurile prevazute in lege:;

Verilica, studicaza ofertele primite si alege oferta care corepunde cel mai hine din
punct de vedere calitate pret

in vederea achizitiondrii de alimente se va face bianual analiza de oferta si
sdptamédnal comenzi la furnizori in functie de meniu si numar cartele. cu respectarea
normelor de igiend alimentara.

In vederea achizitici directe are obligatia de a face studiu de piati (declaragie pe
proprie rspundere sau trei oferte) si proces verbal de selectic a furnizorului.

2.4 Inregistrarca intregului inventar in calitate de gestionar al mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar in folosin(a.

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

2.6 Recuperarea/ remedierca pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul
scolii.
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COMUNICARE SIRELATIONARE

3.1 :&.sigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de
invagamant.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relaiile cu personalul unitatii.

3.3 Asi?;r.lx_rarca comunicirii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si
sociali.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARTI PERSONALE

4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la activitifi metodice, stagii de formare/ cursuri de perfecfionare, etc.

4.3 Aplicarea in activitatea curentii a cunostingelor/ abilitafilor/ competentelor dobandite
prin formare continua/ perfectionare.

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

3.1 Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insugire si respectare a regulilor
sociale.

3.3 Participarea §i implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea 51
implementarea proiectului institutional.

3.4 Inijierea si derularea proiectelor i parteneriatelor.

3.3 Altragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

Il. ALTE ATRIBUTIL SPECIFICE POSTULUI

- Rezolvd, cu aprobarea conducerii scolii. toate problemele ce revin sectorului

administrativ — gospodiresc.

- Tntucmﬂﬁte planul de munci al sectorului. stabileste sarcini concrete pentru personalul

nedidactic §i urmdreste rezolvarea lor.

- Coordoneaza, indrumi $i controleazdi modul cum angajatii din subordine isi

indeplinesc sarcinile.

- Raspunde de buna planificare i intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le

are in subordine.

- Administreazd localurile institutiei, asigurd si dispune curdtenia lor si se ocupd de

buna intrefinere si functionarca a acestora.

- Ia masuri pentru preintdmpinarea incendiilor $1 raspunde de protectia muncii in

sectorul administrativ, alaturi de responsabilul PM si PSIL

- Raspunde de pregitirea la timp a scolii, a cAminului $i a cantinel pentru inceputul

anului scolar din punct de vedere igienico — sanitar.

- Ia masurile necesare pentru a sc efectua reparagiile la localuri si la mobilierul

deteriorat.

- Propune lucréari de intrefinere §i reparafii efectuate in regie proprie:

Sarcici precise:
identifica spatiile care necesitd luctani Jde reparalii -
intocmeste un plan de masuritori;



verifica daca materialele sunt cuprinse in programul anual al achizitiilor publice:
intocmeste referatul de necesitate;

realizeaza achizitia;

urmareste lucrarea si intocmeste situatia de Tucrin.

Preda — primeste de la pedagog camerele eu bunurile din dotare pe bazad de proces

verbal la inceputul/ sfargitul fiecirui an seolar.

- Impreund cu pedagogul rispunde de buna functionare a tuturor activititilor

gospodaresti din internat.

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare).

Stabileste meniul sdptimanal fmpreund cu reprezentantul  conducerii  scolii. al

bucatarului si afiseaza zilnic meniul.

Afigeaza orele de functionare a cantinei si de servire a mesei elevilor.

Preia tabelul cu elevii care au procurat cartele de masi §i verificd zilnic ca numai

acestia si ia masa la cantina.

Intocmeste liste de alimente si asisti la scoaterea alimentelor din magazie de catre

bucitar.

Raspunde de buna functionare a cantinei, urmireste utilizarea rationald a encrgiei

electrice, combustibilului. apei si a materialelor combustibile.

Urmireste aplicarea si respectarea normelor de igien.

- Organizeaza si rispunde de activitatea de aprovizionare, depozitarea si conservarea

ahmentelor. in vederea pregitirii hranei.

[ndeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea scolii. de organele sanitare, de paza

contra incendiilor precum si de celelalte sarcini stabilite de normele legale in vigoare

pe linie administrativa.

- Este responsabil — urméreste derularea contractelor de furnizare utilitati, igienizari.

- Este responsabil cu activitatea de incheiere, urmirire a contractelor, conventiilor de
inchiriere:

a) pentru contractele de inchiriere prin licitatie:

I intocmeste si transmite adresa cu spatiile excedentare pentru care va trebui
organizati licitatia;
[I. semneaza procesul — verbal de predare — primire spatiu :
111, calculear3 utilitagile si le transmite la contabilitate in vederea intocmirii facturilor;
IV. raspunde pentru calculul corect al utilitatilor;
b) pentru conventii de inchiriere:
I urmireste si verifica programul chiriasilor;
Il. semneazi lista de pontaj in vederea intocmirii facturilor;
MMl.calculeaza utilitatile si le transmite la contabilitate:
IV, raspunde pentru calculul utilitatilor ( daca este cazul).

- Intoemeste bonurile de consum, conform referatelor de necesitate pentru scoaterea din
magazie a rechizitelor, materialelor de curitenie, a materialelor de intrefinere, a
materialelor cu caracter functional, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe.

- Rispunde de justa repartizare a personalului de serviciu in functie de spatiu. de
nevoile institutiei, de obligatiile lecale de munca.

- Intocmeste lunar foaia de pontaj pentru personalul din subordine: muncitori calificati,
necalificati, ingrijitori. pazi.



- Intocmeste o situatie lunara cu evidenta orelor de noapte efectuate de personalul de
paza. a orelor suplimentare efectuate, a recuperirilor acordate.

- Calculeaza utilitdtile pentru spatiile inchiriate conform reglementirilor contractuale.

Pe perioada concediului de odihna sau medical este inlocuit de . cu

preluarea sarcinilor din fisa postului.

Raspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea disciplinara. conform prevederilor legii.



