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E-mail: scoalasireiy s vahoo com
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ANUNT
privind derulzrea procedurii de transter Tn interesul servigiului, pentru ccuparea postului de
ADMISTRATOR DE PATRIMONIU la
CENTRUL SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA | ,CONSTANTIN PUFAN™ VASLLI

Avind in vedere Hotdrares de Guvem nr. 1,336 din 28 cotombne 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadry privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Operationald nr. 4708 din 18 noiembrie 2024
pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar i administrativ, se dispune
declasares procedurii de transfer pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu —
compartimentul secretariat, la CENTRUL SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA _CONSTANTIN
PUFAN", pe pericadi nedeterminatd.

Durata normali a timpulei de moned este de 8 orefa, 40 ore/siptiménd.

Modalitate de selectie in vederea transferului : concurs dosare si proba interviu,

Condifii generale ;
&) arc cettenia romdnd, cetitenic a altor state membre ale Uniunii Evropenc sau a statebor aparindnd
Spatiului Economic European, 5i domiciliul in Roménia ;
b} cuncaste limba roménd, scris i vorbit ;
€) are virsta minimé reglemeniatd de prevederile legale ;
d) ure capacitate depling de exercitiv ;
@) are o stare de s@ndtate corespunzdtoare postulul pentru care candideazd atestati pe baza adeveringel
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitilile sanitare abilitace |
f} indeplineste conditiile de studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalent? si, dupd caz, de
vechime sau alte conditii specifice, potrivit cerintelor postului vacant ;
) nu a tost condamnati definitiv pentru sfviirsirea unei infractiuni contra umanitéiti, contra statului on conira
soritatii, de serviciu sau in legourd cu serviciul, care impiedicd infAptuirea justitics, de fals, or & wnor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni sivirgite cu intenfie, care ar face-0 incompatibild cu exercitaréa functiei, ¢u
exceptia situatiei in care & intervenit reabilitarea ;

Conditii specifice :

= Studii superioare — indeplinirea conditiilor previzute de legisiafin in vigoars pentru funciia de:
subinginer/inginer! econsmist ;
= Yechime in specialitatea postului - 3 ani

Competente si abilitifi :
- Cuncasterea legislagiei 5i a normelor specifice postului pentru care se organizeazi procedura de
transfer — doveditd pe durata imerviului ;



= Cunoasteres legislatiel si a normelor specifice domeniulbui Invatimbnt preuniversitar™— doveditd pe
durata imterviulu

Dosarele de inscriere se depun la sedinl CENTRULUI SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA
SJOONSTANTIN PUFANT str.Mihail Kogdlniceanu, nr.23 Vaslui, in termen de 4 zile lncritoare de
Ia data afisdrii anuntului la sedinl angajatorului si pe site-ol IS0 Vasloi si vor confine urmitoarele
docomente :

1. Acorduol de principln emiz de directorul unitasii de Invatdmént unde exte angajst personalul
didactic auxiliar cu confract de durati nedeterminati, conform Anexei 2 la Procedura
Crpernlionald nr. 4708/18.11.2024 pentru acuparea posturilor vacame pentru personalul
didactic auxiar si administragiv ;

2. Cererea de transfer, conform Anexel 3 la Procedura Operationald nr. 4708/18.11.2024 pentru
ocuparen posturilor vacante pentru personalul didactio auxiliar §i administeativ |

3.  Acordul privind prelucrarea datelor personale ;

4. Copia actului de identitate sau & oricirui act care s8 ateste identitatea, potrivit legii, aflat in
termen de valabilitate ;

5. Copia certificatului de cisdtorie sau a altui document prin care s-a realizal schimbarea de
nume, dupé caz :

6. Copiile docomentelor care atestd nivelul studiilor si, eventual, a altor documente care atesti
efectuarea unor specializiri sau calificar |

7. Copia carnetului de mundi si/sau extras din Revisal care 54 ateste vechimea in munci si in

specialitatea studiilor solicitate pentru ccuparea postului ;

Certificat de cazier judiciar sau. dupd caz, extrasul de pe carierul judiciar;

8.  Adeverintd medicaldl care 58 ateste starea de sfndtate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul
de familic al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii procedurii §

10. Certificatul de integritate comportamentaldl din care si reiasd cd nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1. alin. {2}, din Legea ne. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la perscanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau aswpm
minarilor ;

11. CY forma Europass, datat si semnat pe fiecare pagind — CV-ul trebuie si confind obligatoriu
adresa de e-mail 4§ numir de telefon ;

12. Adeverintd cliberatd de wnitatea de invEfimént privind calificativele acordate n ultimii 3
ani anteriori demardrii procedurii de transfer

13. Adeverintd eliberati de unitatea de invitimint din care s rezulte dacd a fost sancfionatd
disciplinar in ultimii 3 ani anterion demardrii procedurii de transfer ;

Toate docamentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de
transfer. Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosarului !

Probele selectiei in vederea transferulni

Selectia comsid in parcurgerea a doud probe. astfe] @
a) Proba de evaluare a dosarelor :

Lista candidatilor admisi/respinsi Tn aceastd etapd este publicati la sediul CENTRULUI SCOLAR DE
EDUCATIE INCLUZIVA . CONSTANTIN PUFAN"" str.Mihail Kogalniceanu, nr.25 Vaslui,
Eventualele contestaii pot f depuse la sediul CENTRULUI SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA
SCONSTANTIN PUFANY str Mihail Kogdlniceanu, nr.2% Vaslui, jud. Vaslui sau online, pe adresa de
ermnail sconlgsreive @y ahoe com in termen de 24 de ore de la data publicirii rezultatelor acestel etape,
sub sanctiunea decdderii din acest drept dacd se depdseste termenul. Comunicares rezuliatelor la



b)

contestatiile depuse se face prin aficarea la sediul CENTRULUI SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA
LOOMSTANTIN PUFAN'" sir.Mihail Kogfilniceanu, nr.25 Vaslui, in termen de 24 de ore lueritoare
de la depuneres acesiora,

Condidatii admigi la acensti probd vor participa I proba de interviu.

Proba de intervio

Interviul s¢ va desfisura la sedinl CENTRULUI 5COLAR DE EDUCATIE INC LUZIVA
LJCORSTANTIN PUFAN™ str.Mihail Kogalniceanu, nr.23 Vaslui

Candidatii se¢ vor prezenta pentru sustinerca acestei probe avind asupra lor actul de identitate.
Secreterul comisiel va consemna ridspunsurile date de Necare candidat in seris.

Eventualele contestatii pot fi depuse la sediul CENTRULUI SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA
LOONSTANTIN PUFAN™ str.Mihail Kogflniceanu, nr.23 Vaslui sau online, pe adresa de email
socatlgsureivacry ahoe.com In termen de 24 de ore lucefitoare de la data publiclrii rezultatelor acestei
etape, sub sancliunea decaderii din acest drept dacl se depiseste termenul, Comunicarea rezultatelor la
contestatiile depuse se face prin afisarea la sediul CENTRULUI SCOLAR DE EDUCATIE
[NCLUZIVA _CONSTANTIN PUFAN' str.Mihail Kogilniceanu, nr.23 Vaslui in termen de 24 de
ore lucritoare de la depunerea acestora,

Pentru probele selectiel, punctajele se stabilese dupd cum urmeaza :

»  Pentru proba de evaluare a dosarelor, sunt declarafi admisi candidafii care au prezentat un dosar
complect in termenul stabilit de procedurd ;

»  Peritru proba de intervin, punctajul este de maximum 100 de puncte, Sunt declaraji admisi |a proba de
interviu candidafii care an obfinut minimuam 30 de puncte.

Tabelele cu reznitatele publicate pentru figcare etaph din calendarul selectisi vor confine, pentru fecare

candidat, in locul numelui si prenumelui, o modalitete de codificars aferentd desarului sau depus. Codul

respectiv il va transmis fiecdrui candidat la momentul depunerii dosarilul §i va reprezenta referina pentru

acesta pind lo finelizarcs selectien.

Ca urmare a desfisurdrii probelor de evaluare, comisia va swhili clasamentul candidatilor admisi si

resping in ordinea descrescitoare » punctajelor acordate la proba de interyiu,

Rezultatele finale se afiseazdi la sediul CENTRULUI SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA

LJOONSTANTIN PUFANT strMihail Kogilniceanu, nr.25  jud. Vaslui in termen de 24 de ore

lucriitoare de la ultima probd de concurs, prin specificars punctajulut fnal al fecirui candidat si a menfiuni

-admis” sau _respins’.

Bibliografic

1. O.MLF.P. ne 28612009 pentru aprobarea Normelor privind organizeres si efectuares invenrarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor 51 cepitaluriler propeii s complethrile ulterioars

2. Legea nr.33/2003 Codul Muncii cu modificlrile §i completirile ultericare{drepturile si obligatiile
salariatibor; drepturile si obligatiile angajatorului,

3. Legea nr. 982016 privind achizitiile publice cu modificlrile fi completirile ulterioare;

4, H.G. NR.419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicarea a prevederilor referiloare |a

atribuires contractelor de achizitii publice .

3. Legea nr.3 1920006 Legea sccurititii 51 sAnftii in muncd cu modificdrile si completarile
ultericarelcap. [V Obligatiile luceitarilor.

6. Legea nr307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor. cu modificirile ulterioare (sectiunca
v

Notd : toeati bibliografia va fi studiatd in varionta actualizati, cu modificirile si
completirile la zi.



Tematica
1. Achizitii publice

2. Gestionares banurilor materale .
3. Drepturile si obligatiile privind relasiile de munch dintre angajator si salariat,

Etapu de E:iup:

Publicarca anl.mrulm

Calendarul de 1rusl'&r
Data.l'p:nnudl ﬂhu*n-utll
13102025 Pe pagmadr.: web a 157 Vaslui, ',u ™

avizierul unitdfi

Depunerea dosarelor
de inscriere

16.10.2025 - 21.10.2025
intre orele 0900 — 14:00

La secretariatul Centrului Scolar de
Educatie Incluziva ,Constantin Putan™
str.Mihail Kogilniceani, ne.23, jud, Yaslui

Verhcarea, validarea
ci afisares rezultatelor

in unma sclectici
dosarelor

21102025 - orele 15:00

Adfizare 1o sedl Centrului Scolar de
Eduzafie Incluziva ,,Constantin Pufan™
str.Mihail Kogélniceanu, nr.23, jud. Yaslui

Depunerea contestatiilor
Ia ree| tatele seleciie
dosarelor

22102025
[rtre crele (RR00 — 14:00

La secretariatul Centrului Scolar de Educatie
Incluzivd , Constantin Pufin™ steMibail

Kogilniceanu, nr.23, jud. Vaslui

Publicarea rezultatelor
la solufionarea contestatiibor
la s.clncl,:_a_l_u:insnrcl_n_[_

Desfisurarea probei de
interviu

23.10,2025 orele 10:00

24.10.2025 arele 10:00

Afisare la sediul Centrului Scolar de
Educatie Incluziva _.Constantin Putan™
strh-'ll_hall Eugilm:mnu, nr.25, jud, Vaslui
La sediul Centrului Scolar de Educatic
Incluziva .Constantin Pufan™ str.Mihail
Kogilniceanu, nr.23, Jud Uasfut

I Publicarea rezultatelor la
proba de interviu

I e L e L LA S L

24102025 orele 14:00

Afisare la sediul Centrului 51:1}|ﬂ:|' de
Educatie Incluzivd ..Constantin Pufan”
str.Mihail Rﬂgklnlc:ami, nr.25, jud. Vasiui

| Depunerea contestajiilor
la rezuliatele probei
de interviu

27.10.2025
Intre onele 000 — 14:00

La sediul Centrului Em!ar de Educatie

Incluzivil ,.Constantin Pufan™ str.Mihail
Kogélniceanu, nr.25, jud. Vaslui si pe edresa de |
email gcoalasurziva@yahoo.com '

| Publicarea rezultatelor
la salufionarea contestagiitor
la pmha de miemu

2B8.10.2025 orele 10:00

M’ isarea
rezuliatelos finale

28.10.2025 arele 11:00

' 'Arsare la sediul Centrului Beolar de

Afisare la sediul Centrului Scolar de
Educatie Incluzivi ..Constantin Pufan™
st Mihail Iﬁ.ﬂgﬁimmnu. nr.25, jud. Vaslui

AL T

Educatie Incluzivii ,,Constantin Pufan”
str.Mihail Kogélniceany, nr.23, jud. Vaslui

Director,

Prof. quma
!



FISA POSTULUIL
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile $i completdrile ulterioare,
Ordinului nr. $726/2024 privind aprobarca Regulameatulvi-cadru de organizare si funcfiondre &
unititilor de invaamant preuniversitar, Legii nr, $3/2003 privind Codul Muncii. cu modificarile si
completirile ultericare, Ordinului nr. 600 ( 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru
aprobares Codului controlului intern/managerial al entititilor publice, Hotérdrii nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea 5i dezvoltarea cariere personalului contractual
din sectorul bugetar piact din fonduri publice, cu medificarile 5i completarile ulterioare, Crdinului nr.
6142/2011 privind aprobarea Metodologici de evaluare anuald a activitatii personalului didactic i
didactic anxiliar, cu modifickrile 5i completdrile ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd
incheiat si inregistrat subnr.__ / in Registrul general de eviden|d a salariatilor, se incheie Az,
, prezenta fisa a postului:

A, INFORMATIH GENERALE PRIVIND POSTUL:

I, Mivelul postului: funelie de execufie

- Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMOMILU

. Decizia de numire:

. incadrarca:

. Gradul Treapta profesional'profesionali:

. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMOMIU

& oun e owa fa

B, CONDITIH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULLUIL:
| Studii de specialitate: superinare;

2. Vechime;

3. Perfectiondri (specializari): Legislatie. management, informatica.
4. Cunogtinge:

- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate

- Capacitate de lucru In mod individual 5iin echipd:

- Cunostinte operare M3 Office (Excel, Word. etc.)

- Onestitate, spirit de ordine,

CATRIBUTIILE POSTULUL:

Domnul / Doamns ., posesar/posescare alfa Contractului Individual de Munca
incheiat si inregistrat sub ar,__/___ in Registrul general de evidenta a salariafilos. ma oblig s respect
urmatoarele atribuiil, sarcinile de serviciu ohligatorii reprezentingd 8 ore/sptimind, corespunzitoan:

unei parti din salariul de bazé, stabilite la dats de

1. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUT
1. FPROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Elaborarea documentelar de proicctare a activitiii conform specificului postuluk;
1.2. Realizarea planificani activitafii de disiribuire a materinlelor 5i accesoriilor necesare desfgurani
getivithiii personalului din invigimint,
1.3, Elaborarea graficelor de activitate pentru personalu] de ingrijire i pazd din unifatea de
invaRimint;
1.4, Elaborares 1ematicii si a graficului de control ale activitgii personalulul din subordine.
1. REALIZAREA ACTIVITATILOR



(]

Identificarea solutiilor opfime, prin consultare cu conduceres unieatil, pentru toale problemels ca revin
spetorului gdministrativy

Organizarea 5i gestionarea bazel materiale a unitdfi de invatimént;

Elaborares decumentafiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizigii publice
in vederea dezvaltaidl bazei tehndco-matenale a unitiyi de invilBmiint;

Inregistrarea intregului invenatar mobil si imobil &l unitith de invagEmdnt in registrul de mventar al
acesteln 5 in evidenjels contabile;

Asigurarea Tndeplinivii formelor legale privind schimbares destinafiel bunurilor ce aparfin unititi de
imvEAmEn;

Recuperarearemedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul seolii

Intncimeste planal de sctivitifi & compartimentului §i 1l prezintd spre aprobare conducerii unitatii, in care
cuprinde sarcinile fiechin angajet, programul de lueru 5 modul com evalucazd activitates acestora
Monitorizeazd permanent indeplinirea exemplard a sarcinilor personaluiul din subordine, conform
eriteritor de evaluars previzute in fisa postului;

Se preocupd pentru asigurarén condifiilor optime de munci a zalarafilor din subording, a meterialelor
de curiijenic necesars 5i de protectic a muncii;

S asigurd oi b fecare log de muncd, nu existl condifil vatimitoars sau periculoase, care s& aducd
aringere sanifgi subordonatilon;

Este preocupat permanent de folosives judicioasd 51 economicd s materialelor de intrefiners 51 curitenie,
nenergiet electrice 5i fermice, aspecte ot se vor regdsi in planol de activitifi anuale

Pregateste cu persenalul din subordine, localul unitarii pentra inceperea amilui geokar in cele mal bune
condifii. se asigura o8 existi curfjenie athl in spatiile imerioare, ot gl in griding 5 curtea wnitiii;

In ¢azul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de scces In unitate §i in incinta
aoeslcia;

Asigurd baza materigld pentru buna desfagurare a examenglor nafionale precum §i a altor activitat la
aivelul unithfi sookare;

Riispunde de prezenta personalului la timp in unitate i soliciti conducerii unitditii fnvoir pentru
sulbordemali sau propune graficul cu planificars in CO

Crganizared i gestionares bazel materiale 8 unitfgi de invitimdnt:

Administreazi judicios si responsabil patrimoniul unitdiii, se preocupd permanent de revizil tehnice =i
reparafii fa instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de copii;

in limita dotrilor si pregatirii profesionale a persomsalulul, e va preocupa de repararea mobilierelui, a
ugilor 41 dotarilor shlilor de grups;

Propune conducerti unifdfi efectusrea periodicd a lucririlor de reparatii, igienizare 5i modernizare,
Elaborarca documentafici necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizipin publice
in vederea dezvoltirii barei tehnics — materiale a unitéfii de invatiméant.

In calitate de membru al comisiel de analiza ofertelor si licitafiilor, va promove califatea. exigenta si
respectaren cantitdfilor de lucrar oo se vor coniracta, Reprezintd conducerea umidii la aceste activitii
gi 52 asigurd o firmele contractante isi respecti prevederile calitative Tn execujia locririlor.
Inregistrarea intregului inventar mokil $i imohil al wnitigi de invitimant in registrul inventar al acesteia
& in evidenjele contabile.

Raspunde de inventaru | unititi;

[La sosires o unitate & bunurilor, are ohbligafia de a le Inregistra Tn ordine eronologich, funcile de
docurnentzle de priming;

Inregistreazi in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe i inseripfioneaza numdrul de inventar,
pe pcesbea;

Separat, fine evidenia obiectelor de inventar in folosingd;

La sfargitul fiechru an calendaristic (5§ ori de cdte ori intervine o schimbare) efectucazi inventarierea
fapticd a patrimoniulel impreund cu Comisia constituit ta nivelul unitifii prin decizde internd §i
centralizeazd propunerile de scoatere din uz 8 obizscpebor cu termen de plAstrare expirat;

Este membru al comiziei de casare gi declasare 3 bunurilor,

Asipurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitigii de
inwaTAm



= [nifiazd 5i claboreazd projecte si parteneriate cu diferiyi parenerd sconomici sisociali;
urmthrind deralares acestors in parametri scopulul urmrt.

5.5, Atragerca de sponsori in vederea dervoltirl bazel materiale a uniiafii
Atrage sponsori in vederes dezvoltrii bazei materiale & unitali, ncheind contracie de sponsorizne cu
agestia, cu aproborea conducern umitdiae;
[ing legitura cu Ascciafia de piringi & unitifii In vederea stabilinii necesit3filor si nevoilor unitdfii si
atragerea de fondun extrabugetare

6 CONDLITA PRGFEEEBNM

L.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, com portament).
Lipilizarea unw limbaj civilizat, politicos in totalitates relafiilor interumane. eliminarea linbejule
vulgar, a calomniel 51 denigricii aliors;
Prezentares la serviciu intr-o finutd decenia;

- Respectarca sefilor, a colegilor, a subaliermilor, a perscanelor din afarm unitde, & copiilor;
Comportamentul ka logul de monci 54 fie unul civilizat pundnd pe primul Ioc relagiile interumane,
armonin grupulul, munca in echipa
si sandarmentul mumeit,

. Rﬁpecmre:a sl promovarea deontologiei profesionale.
Profesionalismul, stipanirea domeniului Tn care desfézoard activitate:

- Munca tenace, efortun susfinute, perseverenta 31 implicare directd in ectivitifile pe le are in atribufitke
de serviciu;

= Mamnifestaren spiritulul de echipdl (scfinnee génditd 5i mfpiuits in comun, coeziimes i intrajoiorsrea
colegiler in realizarea activitifiiy
Asumiren responsabilititii persenale in solufionarca sarcinilor ce revin

1L ALTE ATRIBUTH
In funtie de nevoile specifice ale unitifii de invaimant, salariatul este obligat sa indeplineascd

5i alie sarcini repartizate de angajator, precum si &3 respecte normele si procedurile de sindie §i
securilate a muncii, de PS] si 18U, in conditiile legii,

D, SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUT:
1. Sfera relationali internd:
a) Belatii ierarhice:

- subondonat fatd de: director, director adjunet,;
b) Relatii functionale: cu salariari:

¢) Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea.

2. Blera relafionald externi:
a) cu autoritdti 51 institugii publice:
by cu organizafii internagionale:

) cu persoane juridice private:

Fispunderen disciplinaris:
Meindeplinirea sarcinilor de serviciu san indeplinirea lor in. mod necorespunzditor atrage dupd sine

diminuarea calificativului si/sau sanchionarea disciplinard, conform prevederilor legii



E. INTOCMIT DE:

I. Mumele i prenumele:

2. Functia de conducere:
T ) - 1T R,

3
4, Data intocmirii ... .. .. ..

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUIL:

. Mumeale si prenumele:

2. Semmdture ... ...

3 Data...,....,

4

G CONTRASEMNEAFA:

1. Numele 5i prenumele;

]

 Funepia:
3 Semndtura ., ., ...

. Data .

b

Prezenta figd o fost intocmitd in 2 (dond) exemplare, und rieinind in docimentele anitdgii, ior
al deilea exemplar fiind inmdnar angajotlui.

A primit un exemplar,



