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

Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Brasov, cu sediul in: loc.Brasov , bd.M.
Kogalniceanu nr.23, jud.Brasov, organizeaza concurs pentru ocuparea unui post contractual aprobat prin
prevederile H.G. nr. 1336/28.10.2022, dupa cum urmeaza:
1.Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU, PERIOADA NEDETERMINATA
2.Nivelul postului: executie
3.Grad/treapta profesionala: S
4 Numarul de posturi: 1
5.Durata timpului de lucru: 40 ore/saptamana

Concursul se desfasoara la sediul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationala
Brasov, bd.M. Kogélniceanu nr.23 cam.303

Data pana la care se depun dosarele de inscriere: candidatii depun dosarele de concurs in
termen de 10 zile lucritoare de la data afisarii anuntului.- 22 mai 2024- 05 iunie 2024

Date de contact : compartimentul secretariat al CJRAE Brasov , telefon 0368/008166, 0787617107

. DOCUMENTE SOLICITATE CANDIDATILOR PENTRU INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS:

Documentele prevazute la punctele b,c,d si e vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

n conformitate cu prevederile art. 35 (1) din H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 1;

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 copiile 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 medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii 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 Leqii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare;

i) curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. ) este prevazut in anexa nr. 2.
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Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, Tn situatia solicitérii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap se prezinta insofite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,conform cu
originalul“ de catre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea
sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise
si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor
de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, potrivit legii.

Documentul prevazut la lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

Il. CONDITII GENERALE in conformitate cu prevederile art. 15 din H.G. nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice:

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, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) 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;

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 savarsirea 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 persoana candidata la post incompatibila 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 fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei funciii
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).

IIl. CONDITII SPECIFICE

Studii superioare corespunzatoare functiei de inginer/subinginer, economist.
Experienta in domeniul administrativ ;

Vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului : minim 3 ani
Cunostinte despre legislatia specifica locului de munca;

Cunostinte Tn domeniul Sanatatii si Securitatii in Munca si PSI.

Abilitati de operare Microsoft Office(Excel si Word), si utilizare e —mail.
Cunostinte in domeniul achizitiilor publice.
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BIBLIOGRAFIE

1. OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor , datoriilor si capitalurilor proprii;

2. Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023.

3. Legea nr.319/2006- Legea securitatii si sdnatatii in munca.

4. Legea nr.677/2001 (actualizata) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

5.Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

6 Hotarare nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica.

7.Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin
Ordinuul nr. 4183 din 04 iulie 2022.

8. HG 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe .

9. Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare
10.Legea 333/2003 prvind paza obiectivelor, bunurilor , valorilor si protectia persoanelor , cu modificarile
si completarile ulterioare.

TEMATICA

- dezvoltarea si modernizarea bazei didactico - materiale a CJRAE Brasov;

- analizarea si centralizarea necesarului materialelor de secretariat, administratie si gospodaresti, de
energie termica si electrica pentru Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Brasov;

- achizitionarea si intretinerea bunurilor din dotarea Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationald Brasov, conform prevederilor legale;

- elaborarea documentatiilor tehnice pentru lucrarile aprobate pentru Centrul Judetean de Resurse si
Asistenta Educationala Brasov ;

- organizarea activitatilor de licitatie pentru adjudecarea proiectelor si executarea lucrarilor la noile
obiective, precum si achizitiile publice de bunuri pentru Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationala Brasov ;

- controlul executarii in bune conditii a lucrarilor prevazute in programul de investitii, pentru Centrul
Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Brasov;

- organizarea activitatilor de receptie a obiectivelor realizate ce se pun in functiune, pentru Centrul
Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Brasov;

- Tntocmirea si pastrarea cartilor tehnice ale constructiei pentru obiectivele de investitii receptionate;
- Tntocmirea evidentei patrimoniului Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Brasov si
pastrarea documentelor legale care atesta apartenenta obiectivelor de patrimoniu;

- intocmirea,actualizarea si gestionarea procedurilor activitafilor desfasurate la nivelul
compartimentului.



e RESURSE Slagg,

AYA

BRASOV

Bdul. Mihail Kogalniceanu, nr. 23,
bl. C7, cam. 302-303
Cod fiscal: 18657250

¢
S
k4
)
£
i
o

Telefon: 0368008166

CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE
oy S| ASISTENTA EDUCATIONALA BRASOV

Consiliul Judegean
E-mail: secretariatcjrae@cjraebv.ro Brajov
CALENDARUL S$I ETAPELE CONCURSULUI
Etape desfasurare concurs Data Ora
Transmitere anunt post vacant spre publicare luni, 20 mai 2024 12:00
Publicare anunt posturi.gov.ro miercuri, 22 mai 2024 09:00
Depunerea dosarelor de participare la concurs la adresa: miercuri, 22 mai 2024-
CJRAE BRASOV Bd.M Kogalniceanu nr. 23 Brasov miercuri 5 iunie 2024 LERLLAEELY
Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs vineri, 7 iunie 2024 09:00
Afisare rezultatelor selectie dosare luni, 10 iunie 2024 09:00
Depunerea contestatiilor privind rezultatul selectiei marti, 11 iunie 2024 09:00
dosarelor
Afisarea rezultatului contestatiilor privind selectia miercuri, 12 junie
’ ’ ' 09:00
dosarelor 2024
Sustinerea probei scrise miercuri, 12 iunie o
2024 )
Afisarea rezultatelor la proba scrisa joi, 13 iunie 2024 13:00
Depunerea contestatiei privind rezultatul la proba scrisa vineri, 14 iunie 2024 13:00
Afisarea rezultatului contestatiilor privind proba scrisa luni, 17 iunie 2024 13:00
Sustinerea probei practice marti, 18 iunie )
2024 )
Afisarea rezultatelor la proba practica miercuri, 19 iunie
v 09:00
2024
Depunerea contestatiei privind rezultatul la proba practica joi, 20 iunie 2024 09:00
Afisarea rezultatului contestatiilor privind proba practica vineri, 21 iunie 2024 09:00
Sustinere interviu marti, 25 iuni
; arti, 25 iunie 09:00
2024
Afisarea rezultatului dupa sustinerea interviului miercuri, 26 junie
v ; 14:00
2024
Depunerea contestatiei privind rezultatului la interviu joi, 27 iunie 2024 14:00
Afisarea reZL_JItatuI_Lu solutionarii contestatiilor vineri, 28 iunie 2024 P
la proba de interviu
Afisarea rezultatelor finale P
’ . luni, 1 iulie 2024 14:00
ale concursului

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon: 0368/008166, 0787617107 la adresa de e-mail:
cjraebvro@yahoo.com si pe website: https://www.cjraebrasov.ro/ persoana de contact: Georgiu Gabriela
avand functia de secretar.
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Anexanr. 1

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

imi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimtaméantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare

indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor

si ale secretarului, in format electronic.

imi exprim consimtamantul [ ]

Nu imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul
de integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane, cunoscand ca pot reveni oricAnd asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

imi exprim consimtamantul [ ]

Nu imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimiamantului
acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi

s-a aplicat sanctiunea disciplinara .............ccccceeeeeeeneen.n.

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederlle art. 326 din Codul penal cu privire la falsul
in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data: Semnatura:



CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE
S| ASISTENTA EDUCATIONALA BRASOV

SURSE §/4
A Sis,
" 7(:4,)

S 3 )
N V Y Bdul. Mihail Kogalniceanu, nr. 23, '
g AXA z bl. C7, cam. 302-303 P s
- Cod fiscal: 18657250 Y b [
Telefon: 0368008166 \;}\I Consiliul Judegean
E-mail: secretariatcjrae@cjraebv.ro =y Brasov
Anexanr. 2
Denumirea angajatorului
Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de inregistrare
Data inregistrarii
ADEVERINTA
Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna ..................cee. , posesor/posesoare al/a B.l./IC.I. .............
seria ....... (0] P JCNP , a fost/este angajatul/angajata ...................... , Tn baza actului
administrativ de numire nr. ................ /contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu timp partial
de ...... ore/zi, incheiat pe durata nedeterminata/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul general
de evidenta a salariatilor cu nr. ....... [ovrnnnn. , In functia/meseria/ocupatia de"1) .........................
Pentru exercitarea atributijilor stablllte in fisa postului aferentd contractului |nd|V|duaI de
munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*2) ................... in specialitatea

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:
—vechime in munca: ..................... ani ........ luni ....... zile;
— vechime Tn specialitatea studiilor: ................... ani ............. luni .......... zile.

Nr.  [Mutatia
crt.  |fintervenita

Nr. si data actului pe baza caruia se

Anul/luna/zi  Meseria/Functia/Ocupatial. g
inscrierea

face

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de
serviciu):

In perioada lucraté a avut .............. zile de absente nemotivate si ................ zile de concediu fara
plata.

In perioada lucrat&, dlui/dnei ................ccccceueuene... nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinara .............ccccoeeoeeeeeee. .

Cunoscéand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca datele cuprinse
in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului”*3)

Stampila angajatorului
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Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationala Brasov Aprob,

Compartimentul: Director,
PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

FISA POSTULUI
[

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului:EXECUTIE
2. Denumirea postului: ADIMISTRATOR PATRIMONIU
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: ADIMISTRATOR PATRIMONIU -S
4. Scopul principal al postului: PLANIFICAREA Sl COORDONAREA ACTIVITATII ADMINISTRATIVE
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Absolvirea unei institutii de invatamant superior, indeplinirea conditiilor
prevazute de legislatia in vigoare pentru functia de de inginer / subinginer, economist.
2. Perfectionari (specializari):-
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoasterea la nivel mediu a
pachetului office (word, excel), utilizare internet, posta electronica
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului si corelarea
acestora cu documentele de proiectare ale unitatii de invatadmant.
1.2 Implicarea n elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului functional.
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare a activitatii
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitatii personalului din subordine.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.
2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar al acesteia
si in evidentele contabile.
3. COMUNICARE S| RELATIONARE
3.1 Relationarea eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
3.3 Dezvoltarea capacitati de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii de
invatamant
Sfera relationala interna:
- ierarhice de subordonare: Director;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii de Tnvatamant.
Sfera relationala externa:
- cu autoritati si institutii publice:
- Primarie;
- alte institutii cu care unitatea colaboreaza;
- alte persoane fizice si juridice;
- cu organizatii internationale: -
- Ccu persoane juridice private:
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

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

4.3 Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin formare
continud/perfectionare.

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

5.1 Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

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

5.3 Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

5.4 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

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

6.CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

Operationalizarea atributiilor:
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a valorifica prin luarea de decizii sau
prin furnizarea de date;
- gandire tehnica analitica;
- atentie la detalii;
- culegere, clasificare si interpretare a informatiilor;
- planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
- aptitudini de comunicare;
- abilitati de mediere si negociere, persuasiune, lucru sistematic;
- spirit de initiativa, operativitate, flexibilitate;
- planificare si actiune strategica;
- rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor;
- excelenta comunicare orala si scrisa;
- lucru eficient in echipa
- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general;
- gestionarea eficientd a resurselor alocate;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;
- cunostinte temeinice Tn specialitatea postului;
- capacitatea de a face echipé cu cadrele didactice si cu ceilalti angajati ai CJRAE Brasov.
Atributiile si sarcinile postului:
- Corelarea activitatii cu activitaile scolii;
- Realizarea planului managerial specific postului;
- Aplicarea reglementarilor legale in vigoare la locul de munca si in activitatile realizate cu elevii;
- Indeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute de fisa postului;
- Folosirea noilor instrumente ale tehnologiei comunicatiilor;
- Formarea / Dezvoltarea la elevi a unor deprinderi si a unor abilitati specifice calificarii.
- Asigurarea calitatii optime a lucrarilor efectuate;
- Asigurarea bunei functionari a activitatii compartimentului;
- Respectarea normelor generale de protectia muncii;
- Raspunde de exactitatea datelor furnizate;
- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor cu care vine in contact cu un grad mare de
incredere;
- Preocuparea pentru permanenta perfectionare si imbunatafire a pregatirii profesionale;
- Monitorizarea si solutionarea situatiilor conflictuale din departamentul pe care il conduce;
- Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii;
- Promovarea in comunitate a activitaiii institutiei, participand la programe si parteneriate;
- Realizarea activitatilor in conformitate cu politica educationala a scolii;
- Respectarea si aplicarea regulilor scolii.
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Sarcini specifice pentru administrator patrimoniu

rezolva, prin consultare cu conducerea unitaiiji, toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc;

administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile, precum si de inventarul institutiei
pe care 1l repartizeaza si a caror evidenta o tine;

daca institutia nu are magazioner, achizitioner angajat sau casier, indeplineste si atributiile specifice
acestor functii;

planifica, organizeazad si distribuie materiale si accesorile necesare desfasurarii activitatii
personalului administrativ din cadrul institutiei de Thvatamant;

intocmeste graficele de curatenie si pontajele de prezenta pentru angajatii din cadrul institutiei de
invatamant, urmarirea calitatii muncii acestora;

aprovizioneaza cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere in cadrul institutiei
de Tnvatamant;

face receptia, impreuna cu comisia de receptie, a tuturor materialelor care se aprovizioneaza, verifica
cantitatile indicate in documentele de insotire si controleaza cat este posibil calitatea acestora;
raspunde de depozitarea materialelor in bune conditiuni pentru a se evita degradarea respectandu-
se normele de protectia muncii si P.S.1.;

intocmeste note de receptie pentru toate materialele aprovizionate si preda documentul la biroul
contabilitate, pentru efectuarea platilor respective;

in baza dispozitiei directorului institutiei, intocmeste bonul de consum pentru materialele cu regim de
scadere directa, si le distribuie persoanelor beneficiare;

organizeaza tinerea evidentei inregistrarilor din magazie si cu ajutorul tehnologiei computerizate;
raspunde de organizarea si mentinerea curateniei, ce trebuie mentinuta in cadrul institutiei, Tn birouri,
holuri, in grupurile sanitare, etc.;

intocmeste graficul de lucru si de curatenie pentru ingrijitoare;

sesizeaza abaterile constatate, celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora;
monitorizeaza nivelurile stocurile existente in magazia din cadrul institutiei;

asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de micd mecanizare si a sculelor de méana din
dotarea institutiei;

tine evidenta la zi si reactualizeaza, ori de cate ori este nevoie, Fisele de evidentd a bunurilor
materiale de natura obiectelor de inventar aflate in folosinta, pe diversi detinatori;

distribuie echipamentul necesar de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupa o atenta verificare a
inventarelor personale — raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

elaboreazéa impreuné cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din subordine;
raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului administrativ; asigurd pastrarea in
arhiva institutiei, timp de 10(zece) ani a tuturor documentelor justificative, ce stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor, respectiv Ordinul nr. 1792 din 24
decembrie 2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum gi organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu privire la Tntocmirea si utilizarea documentelor justificative
pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate;

raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de casare
a acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.)

respectd Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al institutiei, aducandu-
I si la cunostinta personalului din subordine;

raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

pastreazé confidentialitatea datelor la care are acces;

elaboreazé si supune spre aprobare, conducerii institutiei, a planului anual de achizitii publice si a
comenzilor, in baza carora se efectueaza cumparare bunurilor respective;

efectueaza achizitia bunurilor in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 34 din 19 aprilie 2006,
actualizata, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii;

urmareste derularea comenzilor pentru cumpararea bunurilor, prin contact direct cu furnizorul pana
la inchiderea acestora si receptia produselor;

actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care apar;
participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si Tn conditiile prevazute de lege impreuna
Cu comisia de inventariere;
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- face parte din comisia de casare si declasare a bunurilor materiale;

- administreaza locatia institutiei, asigura intretinerea, repararea si curatenia, se ocupa de incalzitul si
iluminatul locatiei;

- realizeaza si mentine un contact permanent cu furnizorii de resurse si utilitat;

- Intocmeste si tine la zi documentele de intrare-iesire a valorilor materiale pe fise analitice - obiecte
de inventar si mijloace fixe, precum si evidenta computerizata a valorilor materiale ( nota de receptie
— constatare - diferente, bonuri de consum, bonuri de transfer si bonuri de miscare a mijloacelor fixe);

- Tntocmeste fisa privind evidenta formularelor cu regim special;

- ndeplineste si alte sarcini conform prevederilor art. 100-105 din Ordinul ME - privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar.
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Programul zilnic:
Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 08:00 la 16:00, cu respectarea dispozitiilor
legale referitoare la sarbatori legale si efectuarea concediului de odihna.

1. Tnlocuieste bibliotecarul CJRAE, pe durata absentei acestuia (concediu medical, concediu
odihna, concediu fara plata sau alte situatii) preluand toate sarcinile acestuia, pentru buna
desfasurare a activitatii CJRAE Brasov

Raspunderea disciplinara:

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

Director,
prof. TATA DANIEL

Semnatura titularului de luare la cunostinta



