Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.)  Seminarul Teologic Ortodox, cu sediul in Bucuresti, strada Radu Voda

nr. 24A, Sector 4, organizeazd concurs, pentru ocuparea urmatorului post
contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului*:_executie

2. Denumirea postului: administrator de patrimoniu, post vacant, pe perioada
nedeterminata, la structura - serviciul administrativ

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: -

5. Numarul de posturi: 1

Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioada determinata): 8
ore/zi, 40 ore/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;

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

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

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, 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 medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd 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 invatdmant, sdnatate sau protectie sociald,



precum si orice entitate publicd sau privata a cdrei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane 1n varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la (adresa) Seminarul Teologic Ortodox, Str. Radu
Voda nr. 24A, Sector 4, Bucuresti, compartimentul secretariat, tel. 0731205629,
persoana de contact Malusanu Horia, email: seminarortodoxbucuresti@gmail.com.

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare): 28.08.2023, la
sediul institutiei.

C.) Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542
alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia 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 munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
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 condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiel contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executa 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 exercitarii 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).

Conditii specifice de participare la concurs:

1.Studii de specialitate**: studii superioare de specialitate cu diploma de licenta
(art. 250, lit. | din legea 1/2011 —pentru functia de administrator de patrimoniu —
indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare pentru functia de
inginer/subinginer, economist.;)

2. Perfectionari (specializari): orice diploma de perfectionare constituie un avantaj.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

-Microsoft Office Excel s1i Word (calcul tabelar, intocmire grafice, editarea texte),
baze de date, programe de gestiune/contabilitate

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu se solicita.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati specifice postului

6. Cerinte specifice*** (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 57/2019): -

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): nu se solicita.

8. Vechime: nu se solicita.

* Functie de executie sau de conducere.

** o cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora
(atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

**% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz.

*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*EH3%k Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia
in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

D.) Bibliografie si tematica:
A. Bibliografie si tematica:

Bibliografie
LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Hotararea 2230/1969 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu
modificarile si completarile financiare;



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

LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si radspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici.autoritatilor sau institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile
ulterioare;

H.G nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice

H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
O.M.F.P nr. 2634/2015 privind documentele finaciar-contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare

si completarlle ulterioare;

LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare;

LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor, actualizata;

0.U.G 74/2008 privind colectarea selectiva a deseurilor

Ordinul ME 4183/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

2. Tematica concursului

1. Baza materiala a invatamantului preuniversitar;

2. Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie

publica;

3. Etapele procesului de achizitie publica;

4. Conditii privind angajarea gestionarilor;

5. Garantii si raspunderti;

6. Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de
administrator patrimoniu, fisa cadru de autoevaluare si evaluare a
administratorului patrimoniu;

7. Obligatiile lucratorilor;

8. Inventarierea patrimoniului;

9. Normele specifice de utilizare a documentelor financiar contabile;

10. Compartimentul administrativ;

11. Drepturi si obligatii in legdtura cu primirea, pastrare, eliberarea

bunurilor materiale;

12. Norme ce trebuiesc respectate pentru buna functionare a cantinelor

scolare.



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

termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare):

28.08.2023, ora 16:00, la sediul institutiei,
- selectia dosarelor: : 30.08.2023, la sediul institutiei;

proba scrisa in data de 05.09.2023, ora 10.00, la sediul institutiei

afisarea rezultatelor de la proba scrisa: 05.09.2023 ora 13.30.

proba practica in data de 05.09.2023, ora 14.00, la sediul institutiei;

afisarea rezultatelor de la proba practica: 05.09.2023, ora 15.30.

proba interviu in data de 05.09.2023, ora 16.00, la sediul institutiei.

afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 05.09.2023, ora 18.00, la sediul
institutiei.

afisarea rezultatelor finale: 06.09.2023, ora 10.00, la sediul institutiei

Termenele in care se pot depune contestatii, respectiv afisarea rezultatelor
contestatiilor:

se pot depune contestatii pana in data de: 07.09.2023, ora 12.00, la sediul
institutiei.

afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 08.09.2023, ora 12.00, la
sediul institutiei.

Semnatura si stampila

Pr. prof. dr. Marian COLTAN



SEMINARUL TEOLOGIC ORTODOX
STR. RADU-VODA NR. 24 A
SECTOR 4 BUCURESTI

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

n temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca in Registrul general de evidenta cu numarul
.............................. , se incheie astazi ......................................, prezenta fisa a postului :

Numele si prenumele

Specialitatea : ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Denumirea postului : ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Incadrare : 40 ore / saptamana

Cerinte :
- studii :MEDII

Relatii profesionale :
-ierahice de subordonare : director, director adjunct, responsabil comisie

metodica/catedra ;
-de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant
-de reprezentare a unitatii scolare la activitati/ concursuriffestivaluri ect. La care participa
ca delegat .

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

a. Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru compartimentul
administrativ in corelatie cu planul managerial al unitatii si il aduce la
cunostinta directorului si subordonatilor

b. Preda la inceputul fiecarui an scolar sub inventar fiecarui invatator/diriginte al
clasei sala de clasa cu toate dotarile si materialele didactice si le preia la
sfarsitul anului scolar pe baza de process-verbal

c. Rezolva, cu aprobarea directorului toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc

d. Distribuie materiale de curatenie si intretinere personalului din subordine pe
baza bonurilor de consum aprobate de director

e. Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatjilor pe
care le are in subordine



1.2.

1.3.

1.4.

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

a. Intocmeste planul de paza , procesul- verbal privind predarea-primirea
serviciului de paza al scolii

b. Tntocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare , aprovizionare
materiala , lucrari

c. Intocmeste lunar / semestrial / anual situatii pentru manuale scolare

Folosirea TIC in activitatea de proiectare

a. Tehnoredeacteaza toate materialele folosind tehnologia informatiei

b. Realizeaza baza de date cu privire la sectorul administratie

Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din

subordine.

a. Elaboreaza impreuna cu directorul scolii grafice de control pentru personalul
din subordine

b. Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena

c. la masurile necesare pentru a se efectua reparatii la localuri si la mobilierul

deteriorat

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

Identificarea si aplicarea solutjilor optime prin consultare cu conducerea unitatii,
pentru toate problemele ce revin sectorului administrativ.

a.

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 , obiectede inventar,
mijloace fixe, ce nu corespund realitatji , informand conducerea scolii

Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

a.

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

Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru
realizarea de achiziii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a
unitatii de nvatamant.

a.

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

Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant in
registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile.

a.

b.

Efectueaza inregistrari in fisele de magazie,cu exceptia documentelor
neaprobate

Realizeaza , impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoala,
inventarierea anuala a bazei materiale a scolii



2.5.

c. Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmareste utilizarea rationala
a energiei electrice , combustibilului, apei si a materialelor consumabile din
unitate.

d. Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer din unitatea predatoare si
primitoare

e. Efectueaza transferul de materiale din scoala catre alte unitati numai cu
aprobarea directorului unitatii

f. Recupereaza impreuna cu dirigintele pagubele produse de elevi

g. Coordoneaza activitati de remediere a pagubelor materiale de orice fel din
scoala

h. Coordoneaza activitafi de igienizare,reparatii(inceput de an scolar,
semestrial,diferite activitati la nivelul gcolii)

Exercita atributii de casier, ridica si depune numerar la Trezorerie.

COMUNICAREA $I RELATIONAREA

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Asigurarea conditiilor de relationarea eficienta cu intregul personal al unitatii de

invatamant.

a. Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreuna cu
personalul din subordine;

b. Tntretine relatii principiale cu intreg personalul unitétii

Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de

invatamant.

a. Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatamant

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

Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici

si sociale.

a. Comunica si relationeaza cu echipa manageriala

Comunica cu personalul didactic , didactic auxiliar , nedidactic

Comunica cu elevii

Comunica si relationeza cu parintji elevilor

Comunica si relationeaza cu persoane din comunitate ( Primarie

,Biblioteca,Consiliul local,Politie, Biserica alte institutji )

3.4 Manifestarea atitudinii morale si civile(limbaj,{inuta,respect,comportament)

a. Foloseste un limbaj adecvat (nu {ipa), cordial in relatiile cu factorii ierarhici
superiori,parinti,parteneri economici si sociali ai scolii

b. Are spirit de cooperare ,incluzand solicitudine cu toate persoanele cu care
vine in contact in unitate

c. Respecta si promoveaza deontologia profesionala

©ooo

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1.

4.2.

Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

a. Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personala, initiativa si
creativitate in activitatile pe care le desfasoara

Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.



4.3.

a. Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu , aratand
disponibilitate in investitia resurselor umane

Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor

dobandite prin formare continua/perfectionare.

a. Arata competenta in coordonarea activitatii de curatenie si dezinsectie din
unitate ;

b. Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare.
Aplica cunostintele dobandite in intocmirea documentatiei specifice

o

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

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

a. Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreuna cu tot personalul scolii ,
venind cu idei originale sau popularizand investitille ce s-au facut in unitate.

Facilitatea procesului de cunostere, intelegere, insusire si respectare a regulilor

sociale .

a. Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROI;

b. Tncurajeazé disciplina muncii personalului din subordine;

c. Evita orice conflict din unitate.

Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la

eleborarea si implementarea proiectului institutional.

a. Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale compatibile
serviciului administrativ

b. Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea scolii

c. Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al scolii si vine cu
propuneri pentru imbunatatirea acestuia

Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

a. Initiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si
sociali , urmarind derularea acestora in parametrii scopului urmarit.

b. Participa alaturi de cadrele didactice la proiecte,parteneriate care se
deruleaza in scoala

Atragerea de sponsori in vederea bazei materiale a unitatii de invatamant.

a. Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii, incheind
contracte de sponsorizare cu acestia, cu aprobarea conducerii unitatji

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s&
indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :




Raspundere disciplinara :

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

Director,
(nume, semnatura, stampila)

Semnatura titularului de luare la
cunostinta :



