TEMATICA
organizare concurs pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu IT S

I. Organizarea si functionarea unutdtilor de invitiméint preuniversitar, personalul unititilor de
invatdmant, rispunderea disciplinari a personalului;

2. Structura, organizarea s§i responsabilititile personalului didactic auxiliar si nedidactic
compartimentul administrativ-organizare i responsabilititi;

3. Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

4. Norme privind efectuarea operatiunilor de casa:

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

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

7. Elemente obligatorii pe care trebuie si le contind documentele financiar-contabile;

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

9. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea si sinitatea in munci;

10. Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sandtatea in munci);

11. Comitetul de securitate si sandtate in munca (conf. Codului Muncii);

12. Raspunderea patrimoniald conf. Codului Muncii;

13. Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

14. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

15. Colectarea selectiva a deseurilor;

16. Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii;

17. Drepturi si obligatii In legétura cu primirea, pistrarea si eliberarea bunurilor material;

18. Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;

19. Prevederi legale privind controlul managerial intern;

20. Cunogstinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire
grafice, editarea texte) si cunostinte de utilizare a e-mailului;

2]. Instruirea lucrétorilor privind securitatea si sandtatea In munci si de prevenire si stingerea
incendiilor.




