Bibliografie si tematicad administrator patrimoniu:
1) Legea invatdmantului preuniversitar nr.198/2023;
2) Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;
3) Legea nr.22/1969, modificatd si completatd prin Legea nr. 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii i raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritdtilor sau institutiilor publice;
4) Ordin nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu completirile
si modificérile ulterioare;
5) Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
6) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu completarile si modificarile ulterioare;
7) Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;
8) Ordin 281/22.06.2016 Ordin privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual
al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor publice;
9) Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiare contabile;
10) Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si sdndtitii in munca cu modificarile si completirile
ulterioare; 11) Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
ulterioare;
12) Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizata;
13) Ordinul ME nr. 4183/2022, pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant;
14) Hotérarea nr.276/21.05.2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
15) Hotardrea Guvernului nr.640/07.09.2017 pentru aprobarea Programului pentru scoli al
Roméniei; 16) Ordinul nr. 976/1998 pentru aprobarea normelor de igiena privind productia,
prelucrarea, depozitatea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor;
17) Hotéréarea nr.2139/30.11.2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completirile ulterioare;
18) Ordinul nr.3103/2019 privind regimul manualelor in invatdmantul preuniversitar;
19) Ordinul nr.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend privind unitatile pentru
ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor;
20) Manual utilizare SICAP ,http://e-licitatie.ro/pub/manual/;
21) ECDL Utilizarea computerului — Windows 7, Raluca Constantinescu, Ionut Daniila,
Editura ECDL Romania 2017;
22) ECDL Calcul Tabelar. Micosoft Excel 2010, Raluca Constantinescu, lonut Danails, Editura
ECDL Romania 2017,
23) Initiere in Excel, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca, Editura
Arves 2008;
24) Initiere in utilizarea calculatoarelor, Sorin Matei, Mirela Panait, Editura Arves 2003;
25)Initiere in WORD, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca, Editura
Arves 2003.

Tematica
1. Organizarea si functionarea unitatilor de Invatdmant preuniversitar, personalul unitatilor
de Invatamant, raspunderea disciplinard a personalului;
2. Structura, organizarea si responsabilititile personalului didactic auxiliar si
nedidactic,compartimentul administrative — organizare si responsabilitati;



10.

11

19.

Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor,
raspunderea penald si civila a gestionarului;

Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar —
contabile;

Elemente obligatorii pe care trebuie sd le contind documentele financiar-contabile;
Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de
achizitie publica; 8. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea
si sdndtatea Tn munca;

Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sdndtatea in munca);

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

Riaspunderea patrimonialad conf. Codului Muncii;

. Dispozitii generale, obligatii privind apérarea impotriva incendiilor;
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

Colectarea selectiva a deseurilor;

Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

Drepturi si obligatii in legitura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.
Predarea — primirea gestiunii de bunuri materiale.

Prevederi legale privind controlul managerial intern

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

Instruirea lucrdtorilor privind securitatea si sdndtatea in muncd si de prevenire si
stingerea incendiilor.



