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CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU

BAREM PROBA SCRISA
VARIANTA 2

L Cii9 
"1. 

Ioc inventarierea generali a patrimoniului conform prevederilor Ijegiicontabilitifii nr.82l1991 republicati? _ 20 Dct.

^ in temeiul art. 8 alin. (1) din Legea contabilitd{ii, uniulile pat moniale au obligatria sd
efectueze inventarierea generald a pat.imoniului la lnceputul activitajii, cei pufn o oau pe an, Ae
regula la sfargitul anului, pe parcursul funclionarii sale, in cazul fuzionarii, iivLarii sau incecrii
activitatii, pr€cum $i in urmatoa.ele situatii:

a) in cazul modifictuii preiudlor;

b) Ia cererea organelor de control, cu pdlejul efectudrii controlului, sau a altor organe prevazute
de leg€;

c.) od de cite o sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite ceddcclt pdn inventadere;

d) od de clte ori intervine o predare-primire de gestiune;

e) cu pdlejul reorganiztuii gestiunilor;

0 ca urmare a calamitalilor natuEle sau a unor cazuri de forta majord sau ln alte cazuri prevAzuto
de iege.

2. Care sunt mtrsurile luate de
personalului privind securitatea
incendiilor?-20pct.

administratorul de patrimoniu in vederea instruirii
ii sinitatea in munctr li de preyenire $i stingerea

. Algajatorul tebuie sd asigu.e condifii pentu ca fiecarc lucrAtor sA p meascd o instruire
Y::va15 

iljoT€ni:d.securilatii Si sinatdfii tn munca sub formh dl i"r"#"fti q, insrucliuni delucru, specifice locului de munca,i postului sdu;



:**:4""i?$:,ll ff ;6f iK:i.1ffinil"T;,J1'.*,:1""1"1i::,:il"
sandhte in munca, p€ duata deslh$uririi activitifilor.

desfA$oad activitali in
legate de secudtat€ fi

un,,4'i:toutttu 
tt"ouie sa se rcalizeze ln timpul prog.amului d€ lucru, fie in interior fie ln afara

a. la angajare
b la schimbarea locului de munca sau ta transler,., 

:ir,j:;f"ttt' 
rurui nou echipament de munca sau a unor modificari a echipamentului

d. la introducerea oricarei noi tehnoloe.... tu 
""""utu,"u 

u,i.l;.;;;;;;"i;;'" '"' proceduri de lucru,

rmrurrea prevdzuta la alin. (l) trebuie sA fie:- aoaltau evolufiei fiscudlor sau aparilei unor roi riscu.i- periodicd ti ori de c6te ori eite necesar.

i;iiJi"Tll-"iillllii:":"it;:lffll:yiadmiDisrrariv. conrorm Reguramenrurui- cadru
prin ordinul de miniri.;;;. ol;i;;;;i"rldtirv{({ 

men I preuniversita; (RoFUlP). aprobat

Compartimentul administrativ are urmdtoarele atributrii:
a. Cestionarea bazei materiale:
b. Realizarea reparatiilor ..! *:l 

^rl lT:i"ile- uniutii $i a lucrtuilor de intrerinere,. lglenrzare. 
curalenie si gospodarjre a uniEtii de invAraman;:c. lntetinerca terenurilor, clddirilor.si a tuturor componentelor baz ei didactco_mate ale;" ,:ii','#f,.0t"'surile 

necesare obtinerii autorizatrii;;-;;;##. a unltafi de
e. Receplia bunurilor, serviciilor

compartrmentului; 91 a lucd'ilor' printr-o comisie constituiti la nivelul
f. Inr€gistarea modificarilor prodl

- l:llil':-' o. *{.r;;i ;;;il:T"#'"',:H',,9#:'i:Jk,Ji','#ffiL:i#*"*""g. !\ ldenla consumului de maleridle,
o. runerea in aplicare a masurilor

. p_rivind sasnataiefi.;";';i"#;,#1"::"*flil'f,[;|;Tiiirnitdlii de lnvdrrmant
r. lntocmirea proiefiului anual de achi4ii fl , a".,_*rr?1r", j.,uiior,,. 

u .on,ru.,.,oq, 
'#:.flJ:;1,,T;T:j;;:#lligfi::d-#ffi,""#",J!1i,1,,",",,,".",
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3.

4.
5.

6.

7.

8.

4, Ce este referatul de necesitate $i ce trebuie sI conlini? - 20 pct.

Referatul de necesitate reprezinta un document intem emis de fiecarc compartim€nt din
cadlul autoritatii contactante in ultimul trimestru al anului in curs pcntru anul viitor, eare
cuprinde necasitatile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/ total al
necesitatilor.

Referatul de necesitate s9 completeMa pentru fiecare necesitate identificata la nivel de
compartiment de specialitate beneficiar al achizitiei din cadrul autodtatii contaotante. resDectiv
penlru orice achizilie care urmeaza sa lle realizata.

Atunci cand Referatul de necesitate este completat ca pafie a planificarii portofoliului de
procese de achizitie publica (pentm elaborarea Strategiei Anuale de Achizitie publica-SAAp),

acesta trebuie sa contina infomatiile minim necesare pentru elaborarea SAAP; urmatoarele
titluri trebuie completate (identificate cu albastru in formularul-cadru de Referat de nccesitate):

Descderea necesitatii de produse/servicii/lucrari;
Fundamenlarea necesitatii;
Contdbutia satisfacerii necesitatii la indeplinirea obiectivclor auto tatii contactante sau la
functionarea acesteia;
Justificarca modalitatii de satisfacerea necesitatii;
Necesitatea in cont€xtul legislatiei h achizitii publice;
Valoarea estimata a produselor/serviciilor/lucrarilor care umeaza sa fie achizitionate;
Calendarul procesului de achizitie publica in vederea satisface i necesitatii;
Perspectiva pe temen scuftt fondurile alocate pentu satisfacetea ngcesitatii si pozitia bugetara a
acestora;

5.Ce €ste Registrul de casi !i cand se intocmefte ?- l0 pct.
Registrul de casA este documentul de iDregistrare operativa a incasarilor si platilor in numeru,

clectuate prin casie a unitatii p€ baza actelorjustificative. Conform inregistrarilor cuprinse, se
stabileste la sfarsitul fiecarei zile soldul de casa.

El se intocmeste z;lnic si trebuie sa contina obligatoriu:

Denumirea unitatii

Data (ziua, 1una, anul) intocmirii fomularului

Numarul curent; Numarul actului de casa; Nunatll anexeior; Explicatii

Incasari; Plati

Repodsold ziua precedenta

Semnaturir casier si compartiment fi nanciar-contabil

Exista anumite plafoane la tranzactiile cu numerar. impuse de Trezoreria Statului


