LICEUL TEORETIC BENJAMIN FRANKLIN
Str. Gheorghe Tattarescu nr. 1, sector 3

Bucuresti

ANUNT CONCURS
OCUPARE POST VACANT ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Avand in vedere:
» Art30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;
» Art. 91 din Legea educatiei nationale Nr. 1/20011;
» Ordonanta de urgenta nr. 35/2011;
» Hotararea de Guvern nr. 286 din 23 martie 2011.

Liceul Teoretic Benjamin Franklin organizeaza, la sediul siau din Bucuresti, Sector 3, str.
Gheorghe Tattarescu, nr. 1, concurs pentru ocuparea postului vacant de administrator
patrimoniu.

Concursul va fi organizat in perioada 02.03.2020 — 25.03.2020

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

1. are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris si vorbit
are varsta minima reglementata de prevederile legale

are capacitate deplina de exercitiu;

i

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

6. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

7. nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra

statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea

justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar

face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.



CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Conditii generale de participare: sunt cele previzute de art. 3 din Anexala H.G. nr. 286/2011

pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocuparea unui post

vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractual si a criteriilor de promovare in grade sau

trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sector bugetar platit din fonduri

publice.

Conditii specific pentru participare la concurs:

absolvent invatdmant universitar de profil (management, economic);

vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului:constituie un avantaj (minim 3 ani).
Abilitati de relationare - comunicare cu intreg personalul unitatii de invatamant;

Disponibilitate pentru munca in echipa:

Disponibilitate pentru program prelungit;

Disponibilitate pentru desfasurarea de activitati in weekend;

Acte necesare pentru inscrierea la concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele

documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar

f) adeverinta de integritate

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni

h)

anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

curriculum vitae;



TEMATICA DE CONCURS

o Principiul achizitiilor publice
e Documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica (SICAP)
o Urmarirea, derularea si finalizarea contractului de achizitii publice lucrari)

o Inventarierea — perioada de efectuare si documentatia necesara.

BIBLIOGRAFIE

LEGEA nr. 1/2011 a Educatiei Nationale;

e Legea 98/2016 privind achizitiile publice

e Ordinul nr.3471/2008 aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea
activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice

e Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale

e Ordin nr 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind inventarierea

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

= selectia dosarelor

= proba scrisa — 100 de puncte

* interviu - 100 de puncte

Candidatii care nu obtin minim 70 de puncte la prima probia nu pot participa la proba
urmitoare. Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a celor doud probe. Se consideri

admisi candidatii care au obfinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescatoare.

CALENDARUL CONCURSULUI:
1. Depunerea dosarelor : la secretariatul scolii, in perioada 02.03.2020 — 19.03.2020. in zilele
lucrdtoare, in intervalul orar 9:00 - 14:00 (in data de 19.03.2020, pana la ora 10.00)
Selectia dosarelor depuse : 19.03.2020 orele 10.00 — 12.00;
Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse : 19.03.2020, ora 12:00
Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse : 19.03.2020, intre orele 12.00-14.00
Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse : 19.03.2020, ora 15:00
Sustinerea probei scrise: 20.03.2020, ora 9:00;
Afisarea rezultatelor probei: 20.03.2020, ora 13:00
Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 23.03.2020, intre orele 10,00-12:00

Sustinerea interviului: 24.03.2020, ora 9:00
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. Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 24.03.2020, ora 12.00

.
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. . Depunerea contestatiilor in urma rezultatelor interviului: 24.03.2020, orele 12.00-14.00;
12. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor: 24.03.2020, ora 14.00;

13. . Afisarea rezultatelor finale: 25.03.2020, ora 10.00.



CANDIDATUL DECLARAT ADMIS SE VA PREZENTA LA POST IN DATA DE: 01.04.2020

Relatii suplimentare:

> la compartimentul secretariat, telefon 021.324.48.90
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al contractului individual de munca inregistrat sub nr.
, prezenta fisd a postului:

Nr. /

FISA POSTULUI PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
ADMINISTRATOR, ADMINISTRATOR PATRIMONIU

In temeiul Legii nr. 53 din 24.01.2003-Codul muncii cu modificarile si completarile
ulterioare, a Legii educatiei nationale nr. 1 din 05.01.2011 cu modificérile i completarile ulterioare,

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

Numele si prenumele:
Specialitatea:

, se incheie astazi

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
Incadrarea: TITULAR

C

erinte:

Studii:

Studii specifice postului:

Vechime:

Relatii profesionale:

1.

2,

de invatamant;
de colaborare:
invatamant;

cadrul judetului, Politia

ierarhice de subordonare: este subordonat directorului si directorului adjunct al unitatii
cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
de reprezentare a unitatii scolare: in relatia cu Inspectoratul Scolar Judetean

, Directia de Finante,
Municipiului, Directia de Sanatate Publica

Trezoreria , Consiliul Local al
, unitati de invatamant din
, Inspectoratul Teritorial de Munca

Inspectoratul General al Pompierilor Militari, Salvarea, Salubritatea, etc.

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

Elaborarea documentelor de

Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru
compartimentul administrativ  in  corelatie cu planul

Ll proiectare a activitatii conform : st = T
sysssiifionlod postuh managerlal.al unitatii si 1l aduce la cunostintd directorului si
subordonatilor.
Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodaresc.
Predd sub inventar, fiecarui profesor al clasei sala de
Realizarea planificarii | curs/atelierul de care raspunde cu toate dotirile si materialele
activitdtii de distribuire a | didactice si le preia, la plecarea din unitate, pe bazi de proces
1.2, materialelor si  accesoriilor | verbal (anual doar pentru profesorii suplinitori, detasati, etc.).
necesare desfasurdrii activititii | Distribuie materialele de curatenie si intrefinere personalului
personalului din invatamant din subordine pe baza bonurilor de consum, aprobate de
director.
Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine.
13 Folosirea T.I.C. in activitatea | Are abilitati de operare PC si le foloseste in redactarea tuturor

de proiectare

documentelor de proiectare folosind resursele T.I.C..




1.4.

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

Intocmeste planificarea lunara pentru paza si fochisti
respectand prevederile Codului muncii, si verifica procesele
verbale privind predarea si primirea serviciului de pazad in
scoala.

Elaboreazd impreund cu directorul scolii grafice de control
pentru personalul din subordine.

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena, in
cladirea scolii si in exterior.

Ta masurile necesare pentru a se efectua reparatii in cladirile
scolii si la mobilierul deteriorat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

2.1.

Identificarea solutiilor optime,
prin consultare cu conducerea
unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului
administrativ

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

Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea
curateniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de
inventar, pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural
sportive.

Respinge documentele de miscare a valorilor materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitatii,
informand conducerea scolii.

2.2,

Organizarea si  gestionarea
bazei materiale a unitatii de
invatdmant

Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de
inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza pe subgestiuni
si tine evidenta acestora pe surse de finantare, listeaza lunar
intrarile, iesirile, centralizatorul BC, NIR.

Monitorizeaza lucrarile de reparatii curente si capital, de
intretinere, de curatenie si de igienizare a localului scolii, salii
de sport, cantinei, internatului, spalatoriei, etc.

Intocmeste note/bonuri pentru distribuirea materialelor de
curatenie si de intretinere pe sectoare.

Monitorizeaza modul de efectuare a curateniei
igienizarea generala din vacanta de vara.

Raspunde de colectarea si predarea selectiva a deseurilor
(hartie, sticla si plastic) conform legislatiei.

Avizeaza chitantele de executare a operatiunilor de ridicare a
resturilor menajere si hartie de catre firma de salubritate.
Primeste si repartizeaza materialele didactice si mijloacele de
invatamant pe cabinet si laboratoare, precum si materialele de
curatenie, reparatii si igienizare pe sectoare.

Lunar repartizeaza materialele de curatenie personalului din
subordine.

Zilnic verifica curatenia efectuata in clase, la grupurile
sanitare, pe coridoare, in birouri, sala de sport, internat, in
curtea scolii si in proxima vecinatate a scolii. Zilnic realizeaza
controale privind conditiile create pentru activitatea didactica
(iluminat, caldura, curatenie).

Zilnic verifica procesele verbale intocmite de cadrele
didactice, paznici, fochisti si se implica pentru remedierea
aspectelor negative.

dupa




Elaborarea documentatiei
necesare, conform normelor in
vigoare pentru realizarea de

Se preocupa de elaborarea documentatiei necesare conform
normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltdrii bazei tehnico-materiale a scolii cu
aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului-sef.

Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea

2.3. | achizitii publice in vederea | materialelor de curatenie si de intretinere sau pentru reparatii
dezvoltarii  bazei  tehnico- | curente.
materiale ale unititii de | Intocmeste balanta analitica lunara si trimestriala pentru
invatamant. obiectele de inventar si material.
Inregistreaza consumurile de materiale in baza bonurilor de
consum.
Efectueaza inregistrari in fisele de magazie, cu exceptia
Inregistrarea intregului inventor doeumEniRlor HEsprolEE.
gistrar e . Realizeaza, impreuna cu comisia de inventariere a
mobil si imobil al unitatii de . e - . 5 .
PR x : patrimoniului din scoala, inventarierea anuald a bazei
2.4. invatamant 1in registrul de ; o
. . . ._ | materiale a scolii.
inventar al acesteia si in | . - ' . 2
; : Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste
evidentele contabile. o . N > : 2 5 g f
utilizarea rationalda a energiei electrice, combustibilului, apei
si a materialelor consumabile din unitate.
Asigurarea indeplinirii U . . .
g P! Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer dintre
formelor legale privind e o
. . . . | unitdtile predatoare si primitoare.
2.5, schimbarea destinatiei o A p . e Bt
- . e Efectueaza transferuri de materiale din scoala catre alte unitati
bunurilor ce apartin unitatii de ; ; ER—.
S numai cu aprobarea directorului unitatii.
invatamant.
Noteaza toate aspectele legate de deteriorarea obiectelor din
patrimoniu in registrul special, contribuie la depistarea
vinovatilor, intocmirea proceselor verbale de constatare si a
Recuperarea/remedierea instintariilor scrise catre parinti, stabilirea termenelor pentru
2.:6. pagubelor materiale, de orice | reparatii si monitorizarea remedierilor.

fel, aflate in patrimoniul scolii.

Recupereaza impreuna cu dirigintii, profesorii sau angajatii
scolii, pagubele produse de elevi.

Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor materiale
de orice fel din scoala.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

31

Relationare eficientd cu intregul
personal  al  unitdtii  de
invatamant

Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
echipa impreund cu personalul din subordine.

Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii.
Verifica prezenta zilnica a personalului din subordine,
monitorizeaza si apreciaza activitatea desfasurata zilnic de
catre personalul subordonat.

Promovarea unui comportament
asertiv in relatiile cu personalul
unitatii de invatamant

Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
invatamant.

Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoala,
evitand orice dispute cu terte persoane.

33

Dezvoltarea  capacitatii  de
comunicare si relationare in
interiorul si in afara unitatii (cu
elevii, personalul scolii, echipa
manageriala si  in  cadrul
comunitatii )

Asigura o buna comunicare cu toate compartimentele scolii si
transmite corect si in timp util informatiile.

Are spirit de cooperare, incluzidnd solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact in unitate (elevi, personalul
scolii, echipa managerial, etc.).




3.4.

Manifestarea atitudinii morale si
civice (limbaj, tinuta, respect si
promovarea deontologiei
profesionale)

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii
ierarhici superiori, parintii si partenerii economici si sociali ai
scolii.

Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in
scoala indiferent in ce calitate se prezinta acestea.

Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de
persoanele cu care vine in contact in cadrul scolii.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
. . .y Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare ceea ce
4.1 Ea el el S TR, o conduce la identificarea necesarului de autoinstruire in
dezvoliare functie de dinamica informatiei in domeniu
Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si
. . personald, initiativa si creativitate in activitatile pe care le
4.2 If)(?rrrtrllzlrgxzerlsuri lge pesrtfa::ilionaf: destAgaTd. . . : ;
Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu,
aratand disponibilitate in investifia resurselor umane.
. . . _ | Pune in aplicare cunostintele dobandite in cadrul cursurilor
Aplicarea. in. sspvitatea - rex;ta de dezvoltare profesionala alaturi de personalul din subordine
43 ?abilité;ilor /competecnu;{cl;)s:mge " | si coordoneaza activitatea acestora in conformitate cu noile

dobandite prin formare

continud/perfectionare

reglementari in vigoare.
Arata competentd in coordonarea activitatii de curdtenie si
dezinsectie din unitate.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
; ; . | Contribuie la promovarea imaginii gcolii, impreuna cu tot
Promovarea sistemului de valori . . T — £
5.1 gl P personalul scolii, venind cu idei originale sau popularizind
al unitatii la nivelul comunitatii : s i ;
investitiile ce s-au facut in unitate.
4 . Manifesta interes pentru respectarea in unitate a
Facilitarea procesului de .
. . .. | regulamentului intern (R.I.).
5.2 cunoastere, intelegere, insusire si | = S . - .
. . Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine.
respectare a regulilor sociale g o e :
Evita orice conflict din unitate.
Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale
Participarea si implicarea 1in | compatibile serviciului administrative.
procesul decizional 1in cadrul | Manifestd inovatie in luarea unor decizii impreuni cu
53 institutiei si la elaborarea si | conducerea scolii.
implementarea proiectului | Cunoaste  prevederile  proiectului de  dezvoltare
institutional institutionald al scolii si vine cu propuneri pentru
imbunatatirea acestuia.
'E : . Initiaza si a i i i iferiti
54 Initierea si derularea proiectelor a:tenerisec?)]r?gr(r)lrii?zai f;:}:ﬁte 3 vp?lrzlelzierlalte " dlfirm
’ : ; i
shirtanaiatelor p < $ iali, urmarind derularea acestora
in parametrii scopului urmarit.
Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a
. unititii, inchein i i
Atragerea de sponsori in vederea t cheind cg'ntra}c:[e”de sponsorizare cu acestia, cu
. . . aprobarea conducerii unitatii.
55, dezvoltarii bazei materiale a | .. 3 s . -
unitatii Tine legitura cu Asociatia de parinti a scolii in vederea
stabilirii necesitatilor si nevoilor scolii si atragerea de
fonduri extrabugetare.
II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :

SI LA PROMOVAREA




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

Atributii privind respectarea normelor de sanatate si securitate in munca, de prevenire
si stingere a incendiilor :
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Insusirea si aplicarea corecta a legislatiei, normelor generale si specifice de sdnatate si
securitate in munca si a diferitelor proceduri in conformitate cu specificul locului de
munca ;

Participarea la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor ;

Desféasurarea activitatii la locul de munca, respectand normele de sanatate si securitate in
muncd, normele P.S.I, regulile de sdnatate si igiend individuala la locul de munca ;
Cunoasterea factorilor de risc si a bolilor profesionale specifice locului de munca ;
Identificarea pericolelor care apar la locul de munca si raportarea acestor pericole persoanei
competente sa ia masuri, conform procedurilor specifice locului de munca ;

Acordarea primului ajutor rapid si corect in conformitate cu tipul accidentului produs ;
Respecta procedurile de urgenta si evacuare ; semnaleaza eventualele prin contactarea cu
promptitudine a persoanelor din serviciile abilitate, conform procedurilor specifice ;
contacteaza serviciile de urgenta corespunzatoare in cazul unui accident semnalat ;
Cunoaste si aplica procedurile de urgenta si evacuare, atunci cand este nevoie ; utilizeaza
echipamentul de interventie conform normelor de securitate si sdnatate in munca si a
normelor PSI ;

Respecta intocmai planul de evacuare a unitatii in caz de urgenta.

Director,

Semndtura titularului de luare la cunostinta :




