ANUNT

Liceul Tehnologic de Transport Feroviar ,,Anghel Saligny” Simeria, cu sediul in Simeria, strada
Soseaua Nationald nr. 136, judeful Hunedoara, cod fiscal 4375186 , in conformitate cu prevederile H.G. nr.
1336/28.10.2022, Legea 53/2003 — Codul Muncii republicati cu modificérile si completirile ulterioare,
organizeazi concurs pentru ocuparea postului vacant de:

DENUMIREA POSTULUL 1 post administrator de patrimoniu, perioada nedeterminati
NIVELUL POSTULUTL functie de executie

GRADUL PROFESIONAL: Administrator de patrimoniu — III, STUDII SUPERIOARE

~ COMPARTIMENT/STRUCTURA: Administrativ

| QURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdmana

PERIOADA: nedeterminati

Conditiile generale de participare sunt cele previzute de art. 15 la H.G. nr. 1336/ 28,10,2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatul trebuie sd indeplineascd urmitoarele conditii
generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 1336/ 28.10.2022:

a) are cetifenia romind sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetiifenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

o ¢) are capacitate de muncil in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
. _u modificirile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverinjei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime In specialitate gi, dupi caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savirsirea unei infractiuni contra securitétii nafionale, contra
autoritdtii, confra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a cxercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a folosit pentru sdvargirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocup#rii unei functii sau a exercitirii
unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevézute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiunt sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra



minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previazute la art. 35 alin. (1)
lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale
stabilite pe baza atributiilor corespunzétoare postului, sunt:

e Studii: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd: inginer/subinginer, economist;

¢ Cunogtinte operare PC (MS Office, operare baze de date, navigare internet), programe specifice
contabilitatii;

» Abilitati de comunicare, relationare cu personalul aflat in subordine dar si cu publicul;

e Capacitatea de gestionare a timpului si prioritatilor;

e Vechimea in munc#: 3 ani, 3 luni 1n specialitate.

Pentru inscrierea la comcurs candidatul va depune un dosar care va contine urmitoarele
" Jdocumente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 a Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

¢) copia certificatului de césatorie 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
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd tndeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate
de autoritatea sau institutia publica; _

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

_ g) adeverintd medicald care sd ateste starea de siindtate corespunzitoare, eliberatd de cétre medicul de
*“familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni previzute 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 $i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificdrile ulterioare, pentru candidatii Inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de Invafamant, sinatate
sau protectic sociald, precum i orice entitate publicd sau privatd a cdirei activitate presupune contactul direct cu
copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizicd sau evaluarea psihologicé a unei persoane;

1) Curriculum Vitae, model comun european.

Notii; Copiile de pe actele prevazute la punctele b,c,d,e se prezintd insotite de documentele originale, care se
certificd cu mentiunea: *’conform cu originalul” de citre secretarul comisiei de concurs.



Dosarele de concurs se depun la secretariatul institutiei din localitatea Simeria, judetul Hunedoara,
strada Soseaua Nationald, nr, 136, cod 335900, telefon 0254260453,

Perioada de depunere a dosarelor: 15.07.2024 - 26.07.2024 la sediul institutiei intre orele 9:00- 14:00

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA SEDIUL
INSTITUTIEIL:

Nr. Etape de concurs Data si ora HG
crt. 1336/2022
1 Publicarea anunfului 12.07.2024
2 Depunerea dosarelor 15.07.2024 - 26.07.2024 Art.34
' interval orar 9,00-14,00
3. | Selectia dosarelor de citre membrii Comisiei 30.07.2024, ora 13,00 Art36(1)
_ de concurs
4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 31.07.2024, ora 15,00 Art37()
5 Depunerea contestatiilor privind 01.08.2024, ora 10,00-12,00 Art. 53
" | selectia dosarelor
6. | Solutionare contestatiilor, afisarea rezultatelor 02.08.2024, ora 15,00 Art. 341)
dupa contestatii
- Probi scrisi 05082024, ora 10,00 Art. 38
8. | Afisarea rezultatelor probei scrise 05.08.2024, ora 15,00 ArtATE)
9 Depunerea contestatiilor dupd proba 06.08.2024, ora 9,00-11,00 Art. 53
" | scrisd
. .\ 08. Art.54
10. | Solutionare contestatiilor, afisarea rezultatelor 06.08.2024, ora 15,00 )
dupa contestatii
! 11. Probi practicﬁ 07082024, ora 9,00 Art.39-40
12. | Afisarea rezultatelor probei practice 07.08.2024, ora 12,00 Art4703)
3 Depunerea contestatiilor dupd proba 07.08.2024, ora 12,00-14,00 Art. 53
* | practica
14. | Solutionare contestatiilor, afisarea rezultatelor 07.08.2024, ora 16,00 Art343)
dupa contestatii
15. | Interviu 08.08.2024, ora 9,00 Artdl
16. | Afisarea rezultatelor la interviu 08.08.2024, ora 12,00 Art476)
17. | Depunerea contestatiilor dupd interviu 08.08.2024, ora 12,00-14,00 Art. 53
18. | Solutionare contestatiilor, afisarea rezultatelor 08.08.2024, ora 15,00 ATt340)
dupa contestatii




.08. Art.47(7
19. | Afigarea rezultatelor finale 09.08.2024, ora 12,00 @

Nota:

Proba scrisd - constd In testarea cunostintelor teoretice ale candidatului in vederea ocuparii postului
vacant pentru care candideazd. Durata probei este de 2 ore.

Proba practicd - constd in testarea cunostinfelor de operare pe calculator pentru postul de administrator
de patrimoniu IIT

Interviul - In cadrul acestei probe se testeazd abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Sunt declarati admigi la proba scrisé/practicd/interviu candidatii care au obtinut minim 50 de puncte din
maximul de 100 puncte/proba,

Participa la urmétoarea probd a concursului numai candidatii declarati *’admis” la etapa precedenta.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la probele de concurs.

BIBLIOGRAFIA

la concursul organizat in vederea ocupirii postului vacant de ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU:

o legea 198/2023 a tnvitdmantului preuniversitar, cu modificdrile gi completdrile ulterioare: Titlul I,
Capitolul X: Sectiunea 1 si 3 —Finantarea si baza materiald a invitimantului preuniversitar, Titlul TIT —
Statutul si cariera personalului didactic, Capitolul II: Personalul si functiile din invi{iméntul
preuniversitar, CapitolulX: Personalul didactic auxiliar;

e ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi functionare a
unitdtilor de Invtdmant preuniversitar cu modificarile i completarile ulterioare
Legea 53/ 2003 actualizatd - Codul Muncii, republicat, cu modificarile i completérile ulterioare;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile §i completdrile ulterioare — capitotul III
Modalitéti de atribuire

e Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Novmelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr, 98/2016 privind
achizitiile publice actualizata

e H. G. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

o Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sinétatea In muncd, actualizatd cu modificdrile si completarile
ulterioare (cap. IV - obligatiile lucrétorilor};

e Legea 307/2006 privind apérarea Tmpotriva incendiilor cu modificarile ulterioare, republicatd in MO nr.
633/21.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare: Capitolul I — dispozitii generale, Capitolul H
— obligatii privind apdrarea Tmpotriva incendiilor, sectiunea 1 — obligatii generale §i sectiunea 6 —
obligatiile administratorului, conducatorului, utilizatorului si salariatului;

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

e Legea 22/1969 modificatd si completatd prin legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor, constituirea
de garantti §i rispunderea In legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor publice,
actualizata;



e OUG 96/2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie;
e Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
o H. G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe, actualizat;
e HCM 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

TEMATICA

la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU:

1. Organizarea si functionarea unitatilor de invatdmant preuniversitar, personalul unitatilor de invatadmant,
raspunderea disciplinara a personalului;

2. Structura, organizarea §i responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic compartimentul
administrativ-organizare si responsabilitati;

3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

.. Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea penala si civild a
gestionarului;

5. Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar - contabile;

6. Elemente obligatorii pe care trebuie sa le contind documentele financiar-contabile;

7. Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publici;

8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea gi sanatatea in munca;

9. Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea si sanatatea
in munca);

10. Comitetul de securitate si sdnatate in munca(conform Codului Muncii);

11. Raspunderea patrimoniala conform Codului Muncii;

12. Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

13. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor.

14. Colectarea selectiva a deseurilor

15. Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

16. Garantia in numerar (conf. Legii22/18.11.1969)

17. Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

18. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

.9. Prevederi legale privind controlul managerial intern

20. Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice, editarea
texte) si sd aiba cunostinte de utilizare e-mail.

21. Instruirea lucratorilor privind securitatea si sdndtatea in munca si de prevenire si stingerea cincendiilor.

Informatii suplimentare se pot obtine la: numdirul de telefon 0254/260453 , la adresa de e-mail
colegiulsaligny simeria@yahoo.com si pe website-ul: wwwliceulsaligny.ro, persoana de contact: Oprean
Daniela avand functia de secretar sef.

Director,
prof. C‘ERNE S__iCIﬁ?Marioara
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din /

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinul nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice, Ordinul nr.
6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in
Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numdrul . se incheie astazi,

, prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Decizia de numire: /

Incadrarea:
Cerinte:
- Studii:
- Studii specifice postului:

- Vechime invatamant:

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;

- De colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ si secretariat;
- Functionale: cu Inspectoratul Scolar, banca Trezoreriei, cu salariatii;

- De reprezentare a unitatii scolare.

335900 — Simeria, Soseaua Nationala, nr.136, judetul Hunedoara, Romania
Tel/fax : 0254/261654 , telefon : 0254/260453
e-mail : colegiulsaligny simeria@yahoo.com
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Domnul/Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de

Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr ma

oblig sd respect urmaitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd 40 ore/sdptimana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
1.1 Elaborarea documentelor de | Elaboreaza planul de muncd anual pentru
proiectare a activititii conform | compartimentul administrativ in corelatie cu planul
specificului postului managerial al unitdtii si il aduce la cunostinta
directorului si subordonatilor
1.2 Realizarea planificarii activitdtii de | Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele
distribuire a  materialelor  si | ce revin sectorului administrativ-gospodaresc;
accesoriilor necesare desfasurdrii | Distribuie materialele de curdtenie s§i intretinere
activitatii personalului din | personalului din subordine pe baza bonurilor de
invatamant consum, aprobate de director.
Raspunde de buna planificare i intrebuintare a
materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine
1.3 Elaborarea graficelor de activitate | Intocmeste graficul de paza, procesele verbale
pentru personalul de ingrijire si pazd | privind predarea i primirea serviciului de paza in
din unitatea de invatdmant unitate;
Tine evidenta concediilor de odihna a personalului
subordonat si realizeazd Impreund cu directorul
unitdtii, evaluarea anuala a acestuia;
1.4 Elaborarea tematicii si a graficului | Elaboreaza Impreund cu directorul unitatii grafice de
de control ale activitatii personalului | control pentru personalul din subordine;

335900 — Simeria, Soseaua Nationala, nr.136, judetul Hunedoara, Romania
Tel/fax : 0254/261654 , telefon : 0254/260453
e-mail : colegiulsaligny simeria@yahoo.com
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din subordine;

Urmareste aplicarea §i respectarea normelor de

igiend

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta

2.1 Identificarea solutiilor optime, prin | - Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai
consultare cu conducerea unitatii, | pot fi folosite ( propuneri de casare );
pentru toate problemele ce revin |- Se preocupa de procurarea materialelor pentru
sectorului administrativ 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 realitétii, informand conducerea unitatii.

22 Organizarea si gestionarea bazei | - Gestioneaza si raspunde de pdastrarea bunurilor
materiale a unitétii de invatdmant mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le

repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora
pe surse de finantare, intocmeste si listeazd lunar
intrarile, iesirile, centralizatorul BC, NIR.

2.3 Elaborarea documentatiei necesare, | - Se preocupd de elaborarea documentatiei necesare
conform normelor in vigoare pentru | conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
realizarea de achizitii publice in | achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-
vederea dezvoltdrii bazei tehnico- | materiale a unitatii cu aprobarea conducerii unititii si
materiale ale unitatii de invatimant | consultarea contabilului sef al unitatii.

2.4 Inregistrarea intregului invenatar | - Efectueazd inregistrari in fisele de magazie, cu
mobil si imobil al unitdtii de | exceptia documentelor neaprobate;
invatamant in registrul de inventar al | - Realizeazd, Impreund cu comisia de inventariere a
acesteia si in evidentele contabile patrimoniului din unitate, inventarierea anuala a bazei

335900 — Simeria, Soseaua Nationala, nr.136, judetul Hunedoara, Romania
Tel/fax : 0254/261654 , telefon : 02354/260453
e-mail : colegiulsaligny simeria@yahoo.com
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materiale a unitatii;
- Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor,
urmareste utilizarea rationala a energiei electrice,
energiel termice, apei si a materialelor consumabile

din unitate.

2.5 Asigurarea  Indeplinirii  formelor | - Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer
legale privind schimbarea destinatiei | dintre unitatile /persoanele predatoare si primitoare;
bunurilor ce apartin unititii de | - Efectueaza transferuri de materiale din unitate catre
invatamant. alte unitati numai cu aprobarea directorului unitatii.

26 Recuperarea/remedierea pagubelor | - Recupereaza impreund cu dirigintii pagubele
materiale, de orice fel, aflate in | produse de elevi;
patrimoniul unitatii - Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de

salariatii unitatii in conformitate cu normele legale in
vigoare ( in baza documentelor legal intocmite);

- Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor
materiale de orice fel din unitate.

2.7 Responsabilitati principale privind | - Gestionarea numerarului si a valorilor banesti

activitatea la casierie si in cadrul

compartimentului Contabilitate.

primite spre administrare;

- Verificarea autenticitatii si procesarea numerarului;

- Efectueaza incasarile in numerar folosind programul
informatic pentru emiterea de chitante, de la salariatii
unitatii si alte persoane fizice, decontiri pe baza
documentelor;

- Tine evidenta incasarilor si platilor pe registre de
casa separat, pentru activitatile bugetului republican,
local si activitati extrabugetare;

- Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate
in documente;

- Registrele de casa vor fi numerotate de la nr. 1 la

335900 — Simeria, Soseaua Nationala, nr.136, judetul Hunedoara, Romania
Tel/fax : 0254/261654 , telefon : 0254/2604353
e-mail : colegiulsaligny simeria@yahoo.com



LICEUL TEHNOLOGIC
DE TRANSPORT FEROVIAR
“ANGHEL SALIGNY”
SIMERIA

INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN
HUNEDOARA

MINISTERUL EDUCATIEI uj
LR |

numarul 100 iar pe ultima fild va face indicatia —
prezentul registru este numerotat de la nr.... la nr....,
apoi va fi snuruit si sigilat, dupa care va fi vizat de
contabilul sef;

- Sunt interzise stersaturi in registrul de casa si
chitante; Inregistrarile in registrul de casa se fac pe
bazd de documente justificative, dupd executarea
fiecarei operatiuni de Incasari si plati;

- La inceputul lucrului se va asigura in prealabil de
neviolarea incuietorilor de la dulapuri si casa de fier;
de asemenea la parasirea locului de munca se vor
incuia dulapurile si casa de fier;

- Se va pastra in casierie de la o zi la alta pentru
efectuarea unor cheltuielilor urgente, sume in
numerar n limita soldului de casd stabilit de
Trezorerie;

- Sumele neachitate la termen se restituie bancii
urmand a fi eliberate ulterior, la cerere;

- Se pot pastra peste limita soldului de casa sumele
incasate dupd terminarea programului de la ghiseul
bancii cu conditia sa fie depuse in ziua urmatoare;

- Nu se admite incredintarea exercitarii atributiilor
altor persoane. In cazul concediului de boald si
odihna, va fi inlocuit cu persoanele desemnate de
conducerea unitatii;

- Depune la ghiseele Trezoreriei documentele de
decontare (ordine de plata si foi de varsamant);

- Ridica extrasele de cont de la banca, ingrijindu-se ca

acestea sa aiba toate anexele;

335900 — Simeria, Soseaua Nationala, nr.136, judetul Hunedoara, Romania
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- Zilnic la inceperea programului de lucru se va preda
registrul de casa cu documentele inscrise in ziua
anterioara la contabilul sef in vederea verificarii, iar
cand acesta lipseste, inlocuitorului acestuia;

- Comunica in scris conducerii unitatii in 24 ore, toate
plusurile sau minusurile constatate;

- Colaboreaza cu compartimentul contabilitate in
vederea executdrii si altor sarcini specifice;

- Documentele constituite vor fi clasate corespunzator
si numerotate conform instructiunilor in vigoare

pentru arhivarea acestora.

2.8. Alte activitati - Cunoasterea, aplicarea si respectarea normelor de
Securitate si Sdndtate in Munca si PSI;

- Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si
lucrarilor, conform dispozitiilor legale;

- In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul
se obligd sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de
conducerea unitatii;

- Intocmeste acte justificative si documente contabile,
cu respectarea formularelor si regulilor de intocmire
si completare, 1n vigoare,

- Stabileste meniul saptimanal impreund cu
directorul, personalul medico-sanitar, rispunde de
pregitirea la timp si in bune conditii a hranei, de
achizitionarea si pastrarea alimentelor si materialelor
de curatenie si dezinfectie, de starea igienicd a
bucatariei si a depozitelor;

- Inregistreaza zilnic alimentele pe listele de consum

si calculeazi valoarea calorica a acestora;
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- Tine evidenta la intrarea si iesirea alimentelor si
intocmeste la sfarsitul lunii situatia centralizatoarelor;
- Executd lucrari de raportare privind acordarea de
produse lactate si de panificatie pentru elevii din
invatdmantul de stat si privat, conform O.U.G. nr.
96/2002 si a H.G. 1629/2008 privind acordarea de
ajutoare financiare pentru aplicarea regulamentului
C.E. nr. 657/2008 al Comisiei de stabilire a normelor
de aplicare a Regulamentului C.E. nr. 1234/2007;

- Intocmeste situatii centralizatoare de evidentiere a
contractelor de inchiriere pentru spatiile inchiriate si
calculare a cotei de 50% din chiriile incasate, ce
urmeaza a fi virate in conturile Primarie;

- Inregistreaza documentele contabile in mod
cronologic si sistematic in evidenta tehnic operative;

- Repartizeazd pe bazd de referate de necesitate
inregistrate la registratura unitatii si aprobate de
conducdtorul unitdtii, materiale de intretinere,
consumabile, etc;

- Tine evidenta tehnico-operativi a magaziei de
materiale, a materialelor de natura obiectelor de
inventar in magazie in magazie si in folosintd si a
activelor fixe;

- Executd documentatiile pentru achizitii publice cu
respectarea  prevederilor Legii  98/2016, cu
modificdrile si completarile ulterioare, privind
atribuirea  contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucriri publice si a

contractelor de concesiune de servicii;
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- Claseaza si pastreaza toate actele justificative de
intréri, iesiri, fise de magazie, centralizatoare si alte
documente si rdspunde de arhiva curentd a
compartimentului de cadre rdspunde, pand la 31
decembrie al anului in curs,

- Documentele constituite vor fi legate corespunzator
si numerotate conform instructiunilor in vigoare;

- Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si

lucrarilor, conform dispozitiilor legale.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performantai

3.1 Asigurarea conditiilor de | - Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil
relationare eficientd cu intregul | muncii in echipd impreund cu personalul din
personal al unitatii de invatdmant subordine;

- Intretine relatii principiale cu intreg personalul

unitatii.

3.2 Promovarea unui comportament | - Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de
asertiv in relatiile cu personalul | invatdmant;
unitatii de invatimant - Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale din

unitate, evitdnd orice dispute cu terte persoane.

3.3 Asigurarea comunicarii cu factorii | - Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu
ierarhici superiori, familia, | factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii
partenerii economici si sociali economici $i sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare,

incluzand solicitudine cu toate persoanele cu care vine

in contact in unitate.

3.4 Monitorizarea comportamentului | - Gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi.

elevilor si gestionarea situatiilor
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conflictuale (art. 89 alin 2 si art.
96 alin 1-Legea 272/2004)
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta

4.1 Identificarea nevoilor proprii de | - Manifestad interes pentru dezvoltarea profesionald si
dezvoltare personala, initiativa si creativitate in activitatile pe care

le desfasoara.

4.2 Participarea la stagii de | - Participd periodic la cursuri de perfectionare in
formare/cursuri de perfectionare domeniu, ardtdnd disponibilitate in investitia resurselor

umane.

4.3 Aplicarea in activitatea curentd a | - Aratd competentd in coordonarea activitatii de
cunostintelor /abilitatilor | intretinere, reparatii curente, curdtenie si dezinsectie
/competentelor  dobandite  prin | din unitate;
formare continud/perfectionare - Aplicd 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

Nr.crt Elemente de competenta Indicatori de performanta
31 Promovarea sistemului de valori al | - Contribuie la promovarea imaginii unitatii, impreuna
unitatii la nivelul comunitatii cu tot personalul, venind cu idei originale sau

popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.

5.2 Facilitarea procesului de | - Manifestd interes pentru respectarea in unitate a

cunoastere, intelegere, insusire si | regulamentelor;
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respectare a regulilor sociale - Incurajeaza disciplina muncii personalului din
subordine;
- Evita orice conflict din unitate.
53 Participarea si  implicarea 1n |- Elaboreazd si imbunatiteste periodic proceduri

procesul decizional in cadrul | operationale compatibile serviciului administrativ;
unitatii  si la  elaborarea  si | - Manifestd inovatie in luarea unor decizii impreund cu
implementarea proiectului | conducerea unitatii;

institutional - Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare
institutionald al unitatii si vine cu propuneri pentru

imbundtatirea acestuia.

54 Initierea si derularea proiectelor si | - Initiazd si elaboreaza proiecte si parteneriate cu
parteneriatelor diferiti parteneri economici si sociali, urmdarind

derularea acestora in parametrii scopului urmarit.

5.5 Atragerea de sponsori in vederea | - Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale
dezvoltarii bazei materiale a unitatii | a unitatii, incheind contracte de sponsorizare cu
acestia, cu aprobarea conducerii unitatii;

- Tine legidtura cu Asociatia de périnti a unitétii in
vederea stabilirii necesitdtilor si nevoilor unitatii si

atragerea de fonduri extrabugetare.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1 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 tinutd decenta;

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

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

6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfdsoara activitate;

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

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitafii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA
LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

1. Resursele materiale - cladiri.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de
angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si

securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii
Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Data Semnatura titularului de luare la cunostinti:

Director, Lider de sindicat,

Prof. CERNESCU Marioara

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramandnd in documentele unitdtii, iar al doilea
exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar

335900 — Simeria, Soseaua Nationala, nr.136, judetul Hunedoara, Romania
Tel/fax : 0254/261654 , telefon : 0254/260453
e-mail : colegiulsaligny simeria(@yahoo.com



