ADMINISTRATOR PATRIMONIU III M

Bibliografia si tematica propusă

1. Bibliografia 

· Legea nr. 22 / 18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor materiale.

· Legea 54 / 8.06.1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea 22 / 1969.

· Legea nr. 319 / 14.07.2006 privind securitatea şi sănătatea în muncă.

· Legea 53 / 2003 Codul Muncii.

· Hotarârea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale.
· Decret nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă ale unităţilor socialiste
2. Tematică
· Atribuţiile principale ale gestionarului.

· Condiţii privind angajarea gestionarilor.

· Garanţia în numerar ( conf. Legii 22/18.11.1969 ).

· Consultarea şi participarea lucrătorilor la discuţiile privind securitatea şi sănătatea în muncă.

· Instruirea lucrătorilor privind securitatea şi sănătatea în muncă.

· Obligaţiile lucrătorilor privind securitatea şi sănătatea în muncă.

· Evenimente (comunicarea, cercetarea, înregistrarea şi raportarea evenimentelor privind securitatea şi sănătatea în muncă).

· Infracţiuni privind securitatea şi sănătatea în muncă.

· Contravenţii privind securitatea şi sănătatea în muncă.

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

· Răspunderea patrimonială conf. Codului Muncii.

· Jurisdicţia muncii conf. Codului Muncii.

· Drepturi si obligatii în legătura cu primirea, păstrarea si eliberarea bunurilor materiale.
· Efectuarea încasărilor şi plăţilor în numerar.

· Controlul respectării disciplinei de casă.

· Sancţiunile aplicate pentru nerespectarea termenelor de depunere a numerarului.
· Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.
Cunoștințe avansate de operare Microsoft Office Excel și Word (calcul tabelar, întocmire grafice, editarea texte) și să aibă cunoștințe de utilizare e-mail.

