BIBLIOGRAFIE
- Legea invatamantului preuniversitar nr.198/04.07.2023, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
- OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
- Legea nr. 22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice,cu modificarile si completarilor ulterioare
- Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modificérile si completarilor ulterioare;
- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;
- HG nr.419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractelor de achizitii publice, cu modificarile si completarilor ulterioare;
- HG nr.276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe, cu modificarile si
completarilor ulterioare;
- Ordinul nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr.319/2006 Legea securitatii si sandtdtii in muncd cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr.333/2003 privind baza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizata;
- HG 72/05.02.2014 privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la institutiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- OUG 74/2008 Colectarea selectiva a deseurilor cu modificarile si completarile ulterioare;

TEMATICA

- Organizarea si functionare unitdtilor de invatdmant preuniversitar, personalul unitatilor de
invatamant, raspunderea disciplinara a personalului

- Structura, organizarea si responsabilitatile compartimentului administrativ

- Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii

- Atributii principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestiondrilor, raspunderea
penala si civila a gestionarului

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

- Elemente obligatorii pe care trebuie sa le contind documentele financiar contabile

- Modul de realizare a achizitiilor publice, procedura de atribuire a contractelor de achizitie
publica

- Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca

- Evenimentele (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sanatatea Tn munca)

- Comitetul de Securitate si sandtate Tn munca conform Codului Muncii

- Réspunderea patrimoniald conform Codului Muncii

- Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor

- Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

- Instruirea lucratorilor privind securitatea si sdnatatea in munca si de prevenire si stingerea
incendiilor

- Jurisdictia muncii conform Codului Muncii



Drepturile si obligatiile in legdtura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale
Predarea- primirea gestiunii de bunuri materiale

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



