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SCOALA GIMNAZIALA ,, ELEKES VENCEL”

cu sediul in Suseni, strada Scolii, nr.8-10, judetul Harghita
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post de administrator de patrimoniu ,

post vacant cu 0,5 norma, pe durata nedeterminata

A. Scoala Gimnaziala ,,Elekes Vencel” Suseni, str. Scolii, nr.8-10, judetul Harghita, tel. 0266350005,
e-mail sc.elekesvenczel@eduhr.ro, organizeaza concurs pentru ocuparea postului contractual vacant de
administrator de patrimoniu deb S — 0,5 norma, in conformitate cu H.G. nr. 1336/08.11.2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, art.30 din legea 53/2003 privind Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

1. Nivelul postului: executie— didactic auxiliar

2. Denumirea postului: administrator de patrimoniu, post vacant, pe perioadd nedeterminata

3. Treapta profesionala: deb/S

4. Numarul de posturi: 0,5 norma

5. Durata normala a timpului de lucru: 4h/zi, 20h/saptamana.

B. Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din
H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste

vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art.
1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru



completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

Actele prevazute la punctele b)-e) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii

copiilor cu acestea.

Dosarul de concurs se depune la secretariatul Scolii Gimnaziale ,,Elekes Vencel” Suseni.

C. Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022 sunt:
a) are cetatenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

D. Conditii specifice de participare la concurs:
1. Studii superioare economice sau tehnice-inginer, absolvite cu diploma de licenta

2. Cunostinte avansate de operare calculator;

3. Cunostinte de accesare platforma SEAP;

4. Permis de conducere categoria B;

5. Abilitati de comunicare si relationare cu intreg personalul unitatii de invatamant;
6. Disponibilitate la program flexibil.

E. Probele de concurs:

Concursul pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu consta in 3 etape succesive dupa
cum urmeaza:

- Selectia dosarelor de inscriere;

- Proba scrisa consta 1n rezolvarea unor teste-grila.

Punctajul maxim este de 100 puncte. Durata probei este de 1 ora.

- Interviul , ale carui criterii de evaluare sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;



b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul 1n situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

Punctajul maxim este de 100 puncte.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.
Fiecare probd se noteaza cu maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi candidatii care indeplinesc
conditiile de inscriere la concurs, ale caror dosare au fost validate si au obtinut minimum 50 de puncte la
fiecare dintre probe. Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant, candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia
sa fi obtinut punctajul minim necesar.

Ocuparea posturilor se face in ordinea descrescatoare a punctajelor finale obtinute de candidatii
admisi, la finalul concursului.

Bibliografie:
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice;

O.M.E.P nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,

O.M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;

LEGEA nr. 319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
LEGEA nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
LEGEA nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare- cap.ll-sectiunea a 2-a, cap.I'V-sectiunea 1, cap.V-sectiunilel,2,3,
cap.VlI-sectiunea 1, cap.VI-sectiunea 1, cap.IX;

NOTA: Se vor studia de citre candidati actele normative indicate, cu toate completirile si modificarile
ulterioare ale acestora.

G.Tematica de concurs:
- Structura, organizarea si responsabilitdfile personalului didactic auxiliar si administrative,
compartimentul administrativ-organizare si responsabilitati;
- Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;,
- Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea
gestionarilor, raspunderea penala si civila a gestionarului;
- Norme generale de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile;

- Norme specifice de utilizare a documentelor a documentelor financiar-contabile;

- Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de
achizitie publica;

- Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sdnatatea Tn munca;
- Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

- Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

H. Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limitd si ora pana la care se pot depune
dosarele de concurs:



DATA PUBLICARII ANUNTULUI -19.11.2025

Perioada de depunere dosare de concurs
20.11.2025-04.12.2025 Program 9"-13" de luni pana vineri;
04.12.2025 Termenul limita de depunere a dosarelor este
04.12.2025, ora 13:00
08.12.2025 ora 9:00 Selectia dosarelor

08.12.2025 ora: 10:00 Afisare rezultate selectie dosare
08.12.2025 | ora: 10:00 -12:00 Depunere contestatii selectie dosare
08.12.2025 ora: 14:00 Rezultate contestatii selectie dosare
10.12.2025 | ora :09:00-10.00 Proba scrisa
10.12.2025 ora: 13:00 Afisare rezultate proba scrisa
10.12.2025 | ora: 13:00-15:00 Depunere contestatii proba scrisa
11.12.2025 ora: 10:00 Afisare rezultate contestatii proba scrisa
12.12.2025 ora: 09:00 Proba interviu
12.12.2025 ora: 11:00 Afigare rezultate proba interviu
12.12.2025 | ora: 11-13 Depunere contestatii proba interviu
12.12.2025 ora: 15:00 Afisare rezultate contestatii proba interviu
12.12.2025 ora: 16:00 Afisare rezultate finale concurs

Relatii suplimentare se pot obtine la secretariatul unititii de invatimant, de luni p4ani vineri, intre orele
9:00-13:00, 1a nr. de tel. 0266350005.

FISA POSTULUI:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

- Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

- Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatamant.

- Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de Tnvatdmant.

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

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

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

- Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatdmant;

- Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant;

- Asigurarea Indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitdtii de
invatadmant;

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

- Realizarea reparatiilor, care sunt 1n sarcina unitatii, si a lucrarilor de Intrefinere, igienizare, curatenie i
gospodarire a unitatii de invatamant;

- Intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

- Realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de Invatamant, care
intra n atributiile unitatii de invatamant;

- Receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului;



- Inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din

gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare Compartimentul financiar- contabil;

- Evidenta consumului de materiale;

- Punerea 1n aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind sandtatea si
securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;

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

- Intocmeste planul de activitati a compartimentului si il prezinta spre aprobare conducerii unitatii, in
care cuprinde sarcinile fiecarui angajat, programul de lucru si modul cum evalueaza activitatea acestora
(indicatori de performanta);

- Monitorizeaza permanent indeplinirea exemplard a sarcinilor personalului din subordine, conform
criteriilor de evaluare prevazute in fisa postului;

- Se preocupa pentru asigurarea conditiilor optime de munca a salariatilor din subordine, a materialelor
de curatenie necesare si de protectie a muncii;

- Se asigurd ca la fiecare loc de munca, nu existd conditfii vatamatoare sau periculoase, care sa aduca
atingere sanatatii subordonatilor;

- Este preocupat permanent de folosirea judicioasd si economicd a materialelor de intretinere si
curdfenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regasi in planul de activitati anuale;

- Pregateste cu personalul din subordine, localul unitatii de invatdmant pentru inceperea anului scolar in
cele mai bune conditii, se asigurd cd existd curdfenie atat in spaftiile interioare, cat si in gradina si curtea
unitatii;

- Prin personalul propriu, participa la inlaturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeaza
conducerea unitatii daca sunt abateri de la disciplina scolii;

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

- Asigurd baza materiald pentru buna desfasurare a evaludrilor precum si a altor activitati la nivelul
unitatii scolare;

- Raspunde de prezenta personalului la timp In unitatea de invatamant si solicitd conducerii unitatii
invoiri pentru subordonati sau propune graficul cu planificare iIn CO in functie de nevoile unitatii de
invatamant;

- Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatdmant;

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

- In limita dotirilor si pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului, a
usilor si dotarilor salilor de clasa;

- Propune conducerii unitatii efectuarea periodica a lucrarilor de reparatii, igienizare si modernizare;

- In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta si
respectarea cantitdfilor de lucrari ce se vor contracta. Reprezintd conducerea unitdtii la aceste activitdti si se
asigura ca firmele contractante isi respecta prevederile calitative in executia lucrarilor;

- Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare;

- Raspunde de inventarul unitatii;

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

- Intocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o predi Compartimentului financiar-contabil;

- Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si persoanelor desemnate de
director;

- Inregistreazi in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneazi numarul de inventar, pe
acestea,

- Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosinta;

- La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de cate ori intervine o schimbare) efectueaza inventarierea
faptica a patrimoniului impreuna cu Comisia constituita la nivelul unitatii prin decizie interna si centralizeaza
propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare expirat;



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

- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de
invatamant;

- 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;

- Controleaza permanent sursele generatoare de incendii si asigura dotarile necesare pentru a preintampina

asemenea evenimente;

- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand 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 eficienta cu intregul personal al unitatii de invataméant.

- Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa Impreuna cu personalul din subordine;

- Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii.

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

- Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatamant;

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

3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

- Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii

economici si sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele cu care vine

in contact in unitate.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

- Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personald, initiativa si creativitate in activitatile

pe care le desfasoara.

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

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

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite prin

formare continui/perfectionare.

- Aratd competentd in coordonarea activitatii de intretinere, reparatii curente, curatenie si dezinsectie din

unitate;

- Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor lactate si de

panificatie in unitate, precum si a fructelor, pe perioada desfasurarii 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 unitatii, impreund cu tot personalul, venind cu idei

originale sau popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.

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

- Manifesta 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 unitatii si la elaborarea si

implementarea proiectului institutional.

- Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale compatibile serviciului administrativ;

- Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea unitatii;

- Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al unitétii si vine cu propuneri pentru

imbunatatirea acestuia.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.



- Initiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali, urmarind

derularea acestora In parametrii scopului urmarit.

- Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

- Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii, incheind contracte de sponsorizare cu

acestia, cu aprobarea conducerii unitatii;

- Tine legatura cu Asociatia de parinti a unitatii in vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor unitatii si
atragerea

de fonduri extrabugetare.

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini

repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI

si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

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

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a

calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile de
serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si Intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii).

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale: cu salariatii;

c) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

DIRECTOR,
Prof. Elekes-Kol16 Tibor
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	5.​CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ​ȘI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITĂŢII ŞCOLARE 
	5.1.​Promovarea sistemului de valori al unităţii la nivelul comunităţii. 
	5.2.​Facilitarea procesului de cunoaştere, înţelegere, însuşire şi respectare a regulilor sociale. 
	5.3.​Participarea şi implicarea în procesul decizional în cadrul unității şi la elaborarea şi implementarea proiectului instituţional. 
	5.4.​Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor. 

	II. ALTE ATRIBUŢII 
	CONDUITA PROFESIONALĂ: 
	1.​Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 
	2.​Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

	D. SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI: 
	1.​Sfera relaţională internă: 


