
Bibliografie şi tematică administrator patrimoniu: 

 

Bibliografie 

 

1) Legea învățământului preuniversitar nr.198/2023; 

2) Hotărârea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale; 

3) Legea nr.22/1969, modificată și completată prin Legea nr. 54/1994 privind angajarea 

gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor 

agenţilor economici, autorităţilor sau instituţiilor publice; 

4) Ordin nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea și efectuarea 

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor și capitalurilor proprii, cu completările 

și modificările ulterioare; 

5) Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

6) Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice cu completările și modificările ulterioare; 

7) Hotărârea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 

referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 

privind achiziţiile publice; 

8) Ordin 281/22.06.2016 Ordin privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual 

al achiziţiilor publice şi Programului anual al achiziţiilor publice; 

9) Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiare contabile; 

10) Legea nr. 319/2006 Legea securității și sănătății în muncă cu modificările și completările 

ulterioare; 11) Legea nr. 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările 

ulterioare; 

12) Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor și protecția persoanelor, 

actualizată; 

13) Ordinul ME nr. 4183/2022, pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare și 

funcționare a unităților de învățământ; 

14) Hotărârea nr.276/21.05.2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe; 

15) Hotărârea Guvernului nr.640/07.09.2017 pentru aprobarea Programului pentru şcoli al 

României; 16) Ordinul nr. 976/1998 pentru aprobarea normelor de igienă privind producția, 

prelucrarea, depozitatea, păstrarea, transportul și desfacerea alimentelor; 

17) Hotărârea nr.2139/30.11.2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea și duratele 

normale de funcționare a mijloacelor fixe, cu modificările și completările ulterioare; 

18) Ordinul nr.3103/2019 privind regimul manualelor în învățământul preuniversitar; 

19) Ordinul nr.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igienă privind unitățile pentru 

ocrotirea, educarea și instruirea copiilor și tinerilor; 

20) Manual utilizare SICAP,http://e-licitatie.ro/pub/manual/; 

21) ECDL Utilizarea computerului – Windows 7, Raluca Constantinescu, Ionuț Dănăilă, 

Editura ECDL Romania 2017; 

22) ECDL Calcul Tabelar. Micosoft Excel 2010, Raluca Constantinescu, Ionuț Dănăilă, Editura 

ECDL Romania 2017; 

23) Inițiere în Excel, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca, Editura 

Arves 2008; 

24) Inițiere în utilizarea calculatoarelor, Sorin Matei, Mirela Panait, Editura Arves 2003; 

25)Inițiere în WORD, Sorin Matei, Elvira Nicoleta Bazdoaca, Nicu George Bazdoaca, Editura 

Arves 2003. 

 

Tematica 

 

1. Organizarea şi funcţionarea unităţilor de învăţământ preuniversitar, personalul unităţilor 

de învăţământ, răspunderea disciplinară a personalului;  

2. Structura, organizarea şi responsabilităţile personalului didactic auxiliar şi 

nedidactic,compartimentul administrative – organizare şi responsabilităţi;  

3. Norme privind organizarea şi efectuarea inventarierii;  

4. Atribuţiile principale ale gestionarului, condiţii privind angajarea gestionarilor, 

răspunderea penală şi civilă a gestionarului;  



5. Norme generale şi specifice de întocmire şi utilizare a documentelor financiar – 

contabile;  

6. Elemente obligatorii pe care trebuie să le conţină documentele financiar-contabile;  

7. Modul de realizare a achiziţiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de 

achiziţie publică;  8. Obligaţiile angajatorilor, obligaţiile lucrătorilor privind securitatea 

şi sănătatea în muncă;  

8. Evenimente(comunicarea, cercetarea, înregistrarea şi raportarea evenimentelor privind 

securitatea şi sănătatea în muncă);  

9. Comitetul de securitate şi sănătate în muncă (conf. Codului Muncii);  

10. Răspunderea patrimonială conf. Codului Muncii;  

11. Dispoziţii generale, obligaţii privind apărarea împotriva incendiilor;  

12. Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor şi protecţia persoanelor.  

13. Colectarea selectivă a deșeurilor;  

14. Jurisdicția muncii conf. Codului Muncii  

15. Drepturi si obligații în legătura cu primirea, păstrarea si eliberarea bunurilor materiale.  

16. Predarea – primirea gestiunii de bunuri materiale.  

17. Prevederi legale privind controlul managerial intern  

18. Cunoștințe avansate de operare Microsoft Office Excel și Word (calcul tabelar, 

întocmire grafice, editarea texte) și să aibă cunoștințe de utilizare e-mail.  

19. Instruirea lucrătorilor privind securitatea şi sănătatea în muncă si de prevenire și 

stingerea incendiilor.    
 


