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ANUNT PRIVIND ORGANIZAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA
POSTULUI VACANT DE EXECUTIE DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU PE
PERICADA NEDETERMINATA — 1 NORMA

Scoala Gimnaziald Nr. 2 Tamagi-Corbeanca, cu sediul in localitatea Corbeanca, sat
Tamasi, str. Soseaua Uniril nr. 411, judetul Ilfov, organizeazi concurs, in conformitate cu
prevederile Hotararii Guvernului nr. 1336/2022, pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata
a postului vacant de executie, de naturd contractuald, din rindul personalului didactic auxiliar:

+ Denumirea postului: Administrator de patrimoniu
e Norma de lucru: 1 norma (40 ore/siptaménd)
¢ Perioada: Nedeterminata

1. Conditii de participare la concurs

A. Conditii generale

Candidatii trebuie sd indeplineascd conditiile prevazute la art. 15 din H.G. nr. 1336/2022,
. printre care:

+ Are cetitenia romani, cetifenie a altor state membre ale UE sau a statelor apartinind
SEE si domiciliul in Roménia;

» Cunoaste limba roména, scris si vorbit;
 Are capacitate deplini de exercitiu si o stare de sindtate corespunzitoare postului;

» Nu a fost condamnat definitiv pentru sivérgirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autorititii, de fals ori a unor fapte de coruptie, cu exceptia
situatied in care a intervenit reabilitarea;

o Nu executii o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului
de a ocupa functia.

B. Conditii specifice

e Nivelul studiilor: Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd in domeniul
economic/tehnic/administrativ — inginer/subinginer, economist;

o Vechime in munci/in specialitatea studiilor: -
« Competente digitale: Utilizare PC nivel avansat (Microsoft Office: Word, Excel);

o Alte cerinte: Cunostinte n domeniul achizitiilor publice (SEAP/SICAP) si legislatiei
privind gestionarea patrimoniului.



SCOALA GIMNAZIALA NR. 2 TAMASI-CORBEANCA
com. Corbeanca, sat Tamasi, jud. Ilfov

soseaua Unirii nr. 411

cod fiscal: 14136771

tel: 021.9991, tasta 10

email: scoalatamasi@yahoo.com

www.scoalacorbeanca.ro

2. Dosarul de Inscriere

Dosarele se depun la secretatiatul Scolii Gimnaziale Nr. 2 Tamagi-Corbeanca si vor contine
urmdtoarele documente:

1. Formular de inscriere la concurs (se obtine de la secretariat);
2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea;

3. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiri;

4, Copia carnetului de muncii si/sau adeverin{d care si ateste vechimea Tn munci i in
specialitatea studiilor (extras REVISAL);,

5. Cazierul judiciar (se acceptd ¢ declaratic pe proprie raspundere la depuncrea
dosarului, urménd a fi adus originalul pani la prima probd);

6. Certificat de integritate comportamentald (conform Legii nr. 118/2019);

7. Adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derulérii concursului;

8. Curriculum Vitae (model Europass).

Notdi: Documentele depuse in copie vor fi insotite obligatoriu de documentele originale, pentru
a fi certificate ,, conform cu originalul” de cdtre secretarul comisiei de concurs.

3. Calendarul de desfisurare a concursului
o Publicarea anuntahlui: 07.08.2026

e Perioada de depunere a dosarelor: 10.08.2026 — 31.08.2026, intre orele 09:00 -
14:00, la secretariatul unitatii.

o Selectia dosarelor si afigarea rezultatelor: 02.09.2026, ora 14.00

o Termen depunere contestatii (selectie dosare): 03.09.2026, pana la ora 16.00
» Afisare rezultate contestatii: 04.09.2026, ora 12.00

o Proba scrisd: 08.09.2026, ora 10.00

» Afigarea rezuitatelor la proba scrisa: 09.09.2026, ora 14.00

» Proba de interviu: 11.09.2026, ora 14.00 (se pot prezenta doar candidafii care au
obtinut minim 50 de puncte la proba scrisi)

» Afigarea rezultatelor finale: 14.09.2026, ora. 12.00
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4. Bibliografie si Tematicd recomandati

1. Legea InviitimAntului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completirile
ulterioare (Titlul II, Capitolul VII - Finantarea gi patrimoniul sistemului de invatimant
preuniversitar).

2. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor.

3. Ordinnl MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

4. Legeanr, 98/2016 privind achizitiile publice (notiuni fundamentale privind contractele
si pragurile valorice).

5. Legea nr. 319/2006 a securitdjii si sAnatéfii in munci si Legea nr. 307/2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor (notiuni generale).

6. Legea 53 din 24 ianuarie 2003 — Codul muncii
5. Fisa postului de administrator patrimeniu

L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUL

PROIECTAREA ACTIVITATII

- Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

- Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurérii
activitatii personalului din unitatea de fnvatamant,

- Flaborarea graficelor de activitate pentru personalul de fngrijire §i pazé din unitatea de Invatamant.

- Elaborarea tematicii i a graficului de control ale activitdfii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

- Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitétii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ;

- Organizarea si gestionarea bazei materiale a unititii de invitamant;

- Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor tn vigoare, pentru realizarea de achizitii publice
n vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unititii de Invatimant;

- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unititii de
invafimant;

- Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul unitatii;

- Realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitétii, si a lucrérilor de intretinere, igienizare, curdtenic
si gospodarire a unititii de inva{imant;

- Tntreginerea terenurilor, clidirilor si a tuturer componentelor bazei didactico-materiale;

- Realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatdmént, care
intri in atributiile unitdtii de Invitdmant;

- Receptia bunrilor, serviciilor si a lucrérilor, printr-o comisie constituiti la nivelul compartimentului;
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- Inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si migcarea bunurilor din gestiune
si prezentarea actelor corespunzitoare Compartimentul financiar- contabil;

- Evidenta consumului de materiale;

- Punerea tn aplicare a misurilor stabilite de citre conducerea unitétii de invatiméant privind sdnatatea
$i securitatea tn muncd, situatiile de urgentd i P.S.I;

- Intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor,

- Intocmeste planul de activitdti a compartimentului gi il prezintd spre aprobare conducerii unitatii, in
care cuprinde sarcinile fiecarui angajat, programut de lucru si modul cum evalueazi activitatea acestora
(indicatori de performanti);

- Monitorizeazi permanent indeplinirca exemplard a sarcinilor personalului din subordine, conform
criteriilor de evaluare previzute in fisa postului;

- Se preocupi pentru asigurarea conditiilor optime de muncé a salariatilor din subordine, a materialelor
de curitenie necesare §i de protectie a muncii;

- Se asiguri ci 1a fiecare loc de munci, nu existd conditii vitdmétoare sau periculoase, care sd aducd
atingere sandtatii subordonatilor;

- Este preocupat permanent de folosirea judicioasd §i economicd a materialelor de intrefinere si
curitenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regési in planul de activititi anuale;

- Pregiteste cu personalul din subordine, localul unita{ii de nvaAmant pentru inceperea anului scolar
in cele mai bune conditii, se asigurd cd existd curdtenie atit in spatiile interioare, cat si In gradina si
curtea unitatii;

- Prin personalul propriu, participd la Inlaturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeaza
conducerea unititii daca sunt abateri de la disciplina scolii;

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

- Asigura baza materiali pentru buna desfisurare a evaludrilor precum si a altor activitati 1a nivelul
unititi geolare;

- Rispunde de prezenta personalului la timp In unitatea de Invatamént si solicitd conducerii unitafii
fnvoiri pentru subordonati sau propune graficul cu planificare in CO in functic de nevoile unitatii de
invatdmant;

- Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitafii de Inva{imant;

- Administreazi judicios i responsabil patrimoniul unitatii, se preocupd permanent de revizii tehnice i
reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

- In limita dotirilor si pregitirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului,
a usilor si dotérilor sililor de clasé;

- Propune conducerii unitifii efectuarea periodica a tucrérilor de reparatii, igienizare i modernizare;

- In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta si
respectarea cantitatilor de lucriri ce se vor contracta. Reprezinta conducerea unitétii la aceste activitii
si se asiguri ci firmele contractante f5i respectd prevederile calitative in executia lucrérilor,

- Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare;

- Riispunde de inventarul unititii;

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

- fntocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o predd Compartimentului financiar-contabil;

- Elibereazd bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si perscanelor desemnate
de director;
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- Inregistreazi in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioncazi numdrul de inventar,
pe acestea; _

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

- La sfargitul fiec#irui an calendaristic (si ori de céte ori intervine o schimbare) efectueazi inventarierca
fapticd a patrimoniului impreund cu Comisia constituitd la nivelul unitdtii prin decizie internd §i
centralizeazi propunerile de scoatere din vz a obiectelor cu termen de péstrare expirat;

- Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor,

- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce aparfin unitéii de
invitimant;

- 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;

- Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

- Controleazi permanent sursele generatoare de incendii §i asigurd dotdrile necesare pentru a
preintdmpina asemenca evenimente;

- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, hotararile consiliului
de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului,

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientdi cu intregul personal al unititii de inviitdmant.
- Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipd impreuna cu personalul din subordine;
- Intretine relatii principiale cu fntreg personalul unitatii.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unititii de invitimant.

- Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de invatimant;

- Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale din unitate, evitdnd orice dispute cu terte persoane.

3.3. Asigurarea comunicirii cu factorii ierarhiei superiori, familia, partenerii economici i sociali.
- Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, parinii gi partenerii
economici gi sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare, incluzind solicitudine cu toate persoancle cu
care vine in contact in unitate.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1, Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

- Manifesti interes pentru dezvoltarea profesionald si personal, initiativa si creativitate in activitiile
pe care le desfagoard.

4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare ete.

- Participd periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, ardtand disponibilitate In investitia resurselor
umane.

4.3. Aplicarea in activitatea curenti a cunostintelor/abilititilor/competentelor dobéindite prin
formare continud/perfectionare.

- Aratd competenti in coordonarea activitatii de Intretinere, reparatii curente, curitenic si dezinsectie
din unitate;

- Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor lactate si de
panificatic In unitate, precum si a fructelor, pe perioada desfdgurérii cursurilor scolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1, Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

- Contribuie la promovarea imaginii unititii, impreuna cu tot personalul, venind cu idei originale sau
popularizénd investiiile ce s-au facut In unitate.
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5.2. Facilitarea procesului de cunoagtere, intelegere, insugire si respectare a regulilor sociale,

- Manifestd interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor;

- Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;

- Evita orice conflict din unitate.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul unititii si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

- Elaboreaza si imbundtiteste periodic proceduri operationale compatibile serviciului administrativ;

- Manifestd inovatie in luarea unor decizii impreuni cu conducerea unitatii;

- Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionald al unitétii $i vine cu propuneri pentru
imbunititirea acestuia.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

- Inifiazd si elaboreazi proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali, urmérind
derularea acestora in parametrii scopului urmarit.

5.5. Atragerea de sponsori In vederea dezvoltirii bazei materiale a unititii.

- Afrage sponsori {n vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii, incheind contracte de sponsorizare
cu acestia, cu aprobarea conducerii unititii;

- Tine legitura cu Asociafia de parinti a unitéfii in vederea stabilirii necesititilor §i nevoilor unititii gi
atragerea de fonduri extrabugetare.

I1. ALTE ATRIBUTTI

fn functie de nevoile specifice ale unitatii de invitimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum §i si respecte normele, procedurile de sinitate gi securitate a
mungii, de PSI §i ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (Iimbaj, tinuta, respect, comportament).

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei gi denigrarii altora;

Prezentarea la serviciu Intr-o tinutd decenti;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitifii, a elevilor;
Comportamentul la locul de muncd si fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Profesionalismul, stapanirea domeniului Tn care desfisoard activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitédtile pe le are in atributiile
de serviciu;

Manifestarea spiritului de echipd (actiunea géndité si infaptuiti in comun, coeziunea si Intrajutorarea
colegilor In realizarea activitatii).

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Scolii Gimnaziale Nr. 2 Tamagi-Corbeanca,
persoand de contact: Sabau Liudmila Ivanca, telefon: 0751120403, e-mail.
scoalatamasi@yahoo.com.

Director,

Prof. Tigdu Camelia



