VARIANTA 1
LA CONCURSUL DE OCUPARE A POSTULUI DE ADMINISTRATOR
PATRIMONIU III S % NORMA

1.Care este valoarea in numerar ce trebuie sa o constituie un gestionar ?
2.Enumerati procedurile de atribuire privind achizitiile publice ?

3.In cazul unei achizitii directe precizati valorile pentru care sunt necesare consultarea a trei oferte , a
unei singure oferte sau pe baza de angajament legal ?

4.Care sunt masurile organizatorice ce trebuiesc luate de comisia de inventariere ?

5.Care sunt elementele principale ale unui document justificativ financiar-contabil ?

6.Enumerati nivelurile din sistemul national de invdtamént preuniversitar ?

7.Precizati principalele atributii ale compartimentului administrativ din cadrul unei unititi scolare ?
8.Cand trebuie facuta instruirea lucratorilor conform Legii 319 /2006 ?

9.Enumerati céteva obligatii ale administratorului privind apararea impotriva incendiilor ?

10.Care este dotarea personalului de paza dintr-o unitate scolara ?

Comisia:

Presedinte: BARBU Gilda — Contabil Sef

Membrii: TANASE Leonardo — Administrator financiar
SARGHE Nadia - Documentarist

Secretar: MARICUT Marilena

OBSERVATII :

% Toate subiectele sunt obligatorii. Timpul de lucru efectiv este de 60 de minute

+ Pentru fiecare subiect corect rezolvat se acorda 10 puncte .Nu se acorda puncte din oficiu

% Pe foaia de examen nu se admit corecturi sau stersaturi .

% Sunt declarati admisi la proba scrisa / interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de

puncte la fiecare proba




VARIANTA 1

LA CONCURSUL DE OCUPARE A POSTULUI DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU III S %
NORMA

1. Care este valoarea in numerar ce trebuie sa o constituie un gestionar
Garantia in numerar va fi de minimum un salariu si de maximum trei salarii tarifare lunare ale
gestionarului; ea nu va putea depdsi valoarea bunurilor incredintate. Pentru gestionarii
retribuiti pe baza de cota procentuala, cuantumul minim al garantiei in numerar va fi echivalent
cu céstigul mediu pe o luna, iar cel maxim cu castigul mediu pe 3 luni.

2. Enumerati procedurile de atribuire privind achizitiile publice
Procedurile de atribuire reglementate de prezenta lege, aplicabile pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica/acordurilor-cadru sunt urmétoarele:

a) licitatia deschisa;

b) licitatia restransa;
¢) negocierea competitiva;

d) dialogul competitiv;

e) parteneriatul pentru inovare;

f) negocierea fira publicare prealabila;

g) concursul de solutii;
h) procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice;

i) procedura simplificata.

3. In cazul unei achizitii directe precizati valorile pentru care sunt necesare consultarea a
trei oferte , a unei singure oferte sau pe baza de angajament legal
Prin exceptie de la alin. (1), in cazul in care valoarea estimati a achizitiei este mai mica de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrdri, autoritatea
contractantd poate achizitiona direct, fard a utiliza catalogul electronic sau anunful prealabil,
prin consultarea a minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractanti poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;
c) 4.500 lei, autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal,
fard acceptarea prealabild a unei oferte.

4. Care sunt masurile organizatorice ce trebuiesc luate de comisia de inventariere
Principalele masuri organizatorice care trebuie luate de cétre comisia de inventariere sunt urmitoarele:

a) inainte de inceperea operatiunii de inventariere si ia de la gestionarul raspunzitor de gestiunea
bunurilor o declaratie scrisd din care si rezulte dacd:- gestioneazid bunuri si in alte locuri de
depozitare;- in afara bunurilor entitatii respective are in gestiune si alte bunuri apartinind tertilor,
primite cu sau fira documente;- are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a céror cantitate ori valoare
are cunostin{d;- are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au intocmit
documentele aferente;- a primit sau a eliberat bunuri fard documente legale;- detine numerar sau alte
hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;- are documente de primire-
eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost predate la contabilitate.De
asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisd felul, numaérul si data ultimului document de
intrare/iesire a bunurilor In/din gestiune.Declaratia se dateazd si se semneazid de citre gestionarul
rdspunzitor de gestiunea bunurilor si de cétre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de citre
gestionar se face in fata comisiei de inventariere;

b) si identifice toate locurile (incaperile) in care existd bunuri ce urmeazi a fi inventariate;




c) sé asigure inchiderea gi sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori se
intrerup operatiunile de inventariere si se pardseste gestiunea. Presedintele comisiei de inventariere
raspunde de operatiunea de sigilare;

d) s3 bareze si sd semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentiondnd data la care s-au
inventariat bunurile, s vizeze documentele care privesc intrdri sau iesiri de bunuri, existente in
gestiune, dar neinregistrate, sd dispund inregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea lor la
contabilitate, astfel incat situatia scriptica a gestiunii sa reflecte realitatea;

e) sa verifice numerarul din casd si sd stabileascd suma incasarilor din ziua curentd, solicitdnd
depunerea numerarului la casieria entitatii (la gestiunile cu vanzare cu amanuntul);

f) sa controleze dacd toate instrumentele si aparatele de masurd sau de céntirire au fost verificate si
dacéd sunt in buna stare de functionare;

g) in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de
inventariere, comisia de inventariere sigileazd gestiunea si comunicd aceasta comisiei centrale sau
administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii,
conform procedurilor proprii privind inventarierea

5. Care sunt elementele principale ale unui document justificativ financiar-contabil
Documentele justificative trebuie s cuprindd urmatoarele elemente principale:
- denumirea documentului;

- denumirea/numele si prenumele si, dupa caz, sediul persoanei juridice/adresa persoanei fizice care
intocmeste documentul;

- numarul documentului si data intocmirii acestuia;
- mentionarea pértilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al efectudrii
acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupi caz; - numele
si prenumele, precum §i semnéturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii economico-

financiare.
6. Enumerati nivelurile din sistemul national de invatimaint preuniversitar
Sistemul national de Invatdmant preuniversitar cuprinde urmatoarele niveluri:

a) educatia timpurie (0-6 ani), formati din nivelul anteprescolar (0-3 ani) si invatimantul prescolar (3-
6 ani),care cuprinde grupa mic#, grupa mijlocie si grupa mare;

b) invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I-1V;

¢) Invdtamantul secundar, care cuprinde: (i) invatdméntul secundar inferior sau gimnazial, care
cuprinde clasele V-VIII; (ii) Invatdmantul secundar superior care poate fi: - invatdmant liceal, care

cuprinde clasele de liceu IX-XII/XIII, cu urmaétoarele filiere: teoreticd, vocationald sitehnologicd; -
invatamant profesional cu durata de minimum 3 ani;

d) invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatdmantul postliceal

7. Precizati principalele atributii ale compartimentului administrativ din cadrul unei unitaiti
scolare




Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a)gestionarea bazei materiale;

b)realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrédrilor de intretinere, igienizare, curdtenie
si gospoddrire a unitatii de invatadmant;

c)intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d)realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;

e)receptia bunurilor, serviciilor i a lucrérilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului;

f)inregistrarea modificdrilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din
gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

g)evidenta consumului de materiale;

h)punerea in aplicare a masurilor stabilite de cétre conducerea unititii de invatdmant privind sanitatea
si securitatea In munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;

i)intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

Jorice alte atributii specifice compartimentului, rezultdind din legislatia in vigoare, hotarérile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

8. Cand trebuie ficuta instruirea lucritorilor conform Legii 319 / 2006

Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si
adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni
de lucru, specifice locului de munca si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

c) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.

9. Enumerati citeva obligatii ale administratorului privind apdrarea impotriva incendiilor
Administratorul sau conduciétorul institutiei, dupa caz, are urmitoarele obligatii principale:

a) si stabileasca, prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru apirarea
impotriva incendiilor in unitatea sa, s le actualizeze ori de céte ori apar modificari si si le aduci la
cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricéror persoane interesate;

b) abrogati.(la 30-06-2021, Litera b) din Articolul 19 , Sectiunea a 6-a , Capitolul II a fost abrogata
de Punctul 9, Articolul I1I din ORDONANTA DE URGENTA nr. 80 din 30 iunie 2021, publicati in
MONITORUL OFICIAL nr. 647 din 30 iunie 2021 )

¢) sd solicite si sd obtind avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, previzute de lege, si sa
asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdrii acestora;




d) si permitd, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, sé prezinte documentele si informatiile solicitate si sd nu ingreuneze sau si obstructioneze
in niciun fel efectuarea acestora;

e) sd permitd alimentarea cu apd a autospecialelor de interventie in situatii de urgents;

f) sd intocmeascd, sd actualizeze permanent si sd transmitd inspectoratului lista cu substantele
periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea sa sub orice formé, cu mentiuni privind:
proprietétile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezintd pentru sinitate si
mediu, mijloacele de protectie recomandate, metodele de interventie si prim ajutor, substantele pentru
stingere, neutralizare sau decontaminare;

g) sd elaboreze instructiunile de apédrare impotriva incendiilor si sd stabileascd atributiile ce revin
salariatilor la locurile de munci;

h) s verifice dacd salariafii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masurile de apéarare

impotriva incendiilor si sd verifice respectarea acestor mdasuri semnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare de citre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;

10. Care este dotarea personalului de paza dintr-o unitate scolara

Angajatorii sunt obligati sd doteze personalul de pazd si garda de corp cu uniformd, insemne
distinctive si, dupd caz, echipament de protectie, pe care acesta le poartd numai in timpul executarii
serviciului.

Personalul de pazd sau gardd de corp are obligatia de a purta in timpul serviciului un ecuson de
identificare cu numele si prenumele, precum si cu denumirea unitétii la care este angajat.
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