SCOALA GIMNAZIALA NR.38 „DIMITRIE CANTEMIR” CONSTANTA

Str.Dobrila  Eugeniu nr.12  Constanta

Tel/Fax: 0341405851;e-mail-sc38cta@gmail.com

 
 Scoala Gimnaziala Nr.38,,Dimitrie Cantemir” Constanţa cu sediul in Str. Cpt. Dobrila Eugeniu Nr.12 Constanta, telefon 0341405851,  organizează concurs pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu  cu studii medii.

Condiţii generale şi specifice  necesare pentru ocuparea postului

· Studii economice sau tehnice;

· Vechime efectivă minim 5 ani;

· Vârstă minimă 30 ani;

· Cunoştinţe avansate de operare MS Office;

· Cunostinţe de contabilitate primară;

· Excelente abilităţi de comunicare şi relaţionare;

· Experienţă într-o poziţie similară;

· Capacitate de gestionare a timpului şi priorităţilor la locul de muncă.


Candidaţii vor depune la registratura Scolii Gimnaziale Nr.38 ,,Dimitrie Cantemir,,Constanta, până la data de 25.09.2026 un dosar de concurs care va cuprinde următoarele documente:

· Cerere de înscriere la concurs

· Copie act de identitate;

· Copii documente care să ateste nivelul studiilor şi a altor acte care să ateste efectuarea unor specializări in domeniul vizat;

· Copie certificat de casatorie;

· Copie carte de muncă sau adeverinţă care să ateste vechimea în muncă;

· Cazierul judiciar în original;

· Adeverinţă medicală care să ateste starea de sanătate corespunzătoare postului;

· Curriculum vitae
       Concursul se va desfăşura în data de 30.09.2026, ora 12 la sediul Scolii Gimnaziale Nr.38,,Dimitrie Cantemir,, Constanţa, str. Cpt Dobrilă Eugeniu, nr. 12  şi va cuprinde:

· probă scrisă;

· interviu.
Atribuţii  principale ale postului:

· elaborează planul de muncă anual şi semestrial pentru compartimentul administrativ în corelaţie cu planul managerial al unităţii;

· elaborează programul anual al achizitiilor publice la nivel de unitate de invatamant;

· efectuează activităţi cu privire la sistemul admistrativ şi gospodăresc al unităţii scolare;

· gestionează şi răspunde de baza materială a unităţii de şcolare;

· întocmeste planificarea distribuirii materialelor de întreţinere şi curăţenie către personalul din subordine;

· elaborează grafice de control al activităţii personalului tesa;

· urmăreste aplicarea şi respectarea normelor de igienă, monitorizează modul de efectuare a curăteniei în scoală şi în proxima vecinătate a acesteia;

· se preocupă de procurarea materialelor pentru efectuarea curăteniei si dezinsectiei, precum şi a altor materiale şi bunuri de natura obiectelor de inventar sau a mijloacelor fixe necesare desfăşurării în bune conditii a activitătii de invăţământ;

· ia măsuri necesare  şi monitorizează  efectuarea de reparatii curente la clădirea şcolii, intocmeste registru privind reparatiile curente;

· receptionează şi gestioneză produsele din programul „Lapte şi corn”, „Mere in scoli”; 

· realizează activităti privind conditiile pentru desfăşurarea procesului de învătământ (autorizaţii, avize, iluminat, caldură, curatenie, materiale functionale);

· verifică procesele verbale intocmite de personalul de pază şi întreţinere şi se implică pentru remedierea aspectelor negative;

· efectuează activităţi privind procedurile legale de închiriere a spatiilor; 

· intocmeste, actualizează şi gestionează procedurile activităţilor desfăsurate;

· efectuează atributiuni privind operatiunile de casă, banca şi alte institutii de credit.

· Intocmeste  statele de plată privind transportul elevilor si  cadrelor didactice în baza documentelor justificative 

Bibliografie:

· Ordin  nr. 2861 din 09.10. 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, cu completările şi modificările ulterioare

· Legea  nr.22/ 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspundere in legătură cu gestionarea bunurilor - cu modificările şi completările ulterioare

· Legea nr.198/2023 –  Legea invatamantului preuniversitar , cu modificarile şi completarile ulterioare

· Legea nr.82 din 24.12.1991 – Legea contabilităţii – republicată cu  cu modificările şi completările ulterioare

· HG 419/2018  privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de cesiune de lucrări publice şi contractelor de concesiune şi servicii

· Decretul nr. 209/ 1976, OG nr.120/ 1999, OG nr.1059/ 1999 privind plăţile de casierie, cu modificări şi completări ulterioare

· Legea  nr. 307/ 2006 – privind apararea împotriva incendiilor

· Legea 319/2006  Legea sanatatii si securitatii in munca, cu modificarile ulterioare

     -    Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Persoana de contact: Zarzava Olimpia – secretar, telefon 0341405851, zilnic între 
orele 9.00-12.00;

