ANTET

Aprobat in CA /19.04.2023
COMPARTIMENT : ADMINISTRATIV DIRECTOR, ...

FISA POSTULUI - ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
NR. cocei e

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ....... :
conform HG nr.1336/2022, se incheie astazi, .......... , prezenta fisa a postului:

A. Informatii generale privind postul:

1.Nivelul postului : de executie

2.Denumirea postului: Administrator de patrimoniu

3.Gradul/Treapta profesionala: Il

4.Scopul principal al postului: gestionarea bazei materiale a patrimoniului entititii scolare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
nivelul studiilor de specialitate: superioare de lungd durata (inginer, economist).
vechime in munca necesara ocuparii postului: minim 6 luni
vechime 1n specialitatea studiilor necesare ocuparii postului: minim 6 luni.
Abilitati foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice (ex. ECDL Complet, baze de date);
Cunostinte de operare pe calculator, dovedite prin detinerea de certificate/diplome/atestate/ foi
matricole/studii superioare absolvite in specializari : informatica/ informatica economica / etc.
Spirit organizatoric;
Abilitati de comunicare, relationare si de lucru 1n echipa;
Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii de stres);
C. Atributiile postului
Sarcini si responsabilitati

Subsemnatul .. posesor al contractului individual de munca inregistrat sub nr. ... in Registrul
de evidenta a contractelor de munca, declar ca ma oblig sa respect urmatoarele unitati de
competenta (atributii), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 de ore sdptdmanal.

Program de serviciu : Programul poate fi modificat in functie de specificul activitatilor de la locul
de munca - 40 de ore /saptamana. de luni pana vineri , intre orele 7.30 — 15.30
Atributii generale ale postului
a) gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;
b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a unitatii de
invatamant;
c) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico - materiale;

Awnh e

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;

e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii de
invatamant;
f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la existenta,
utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezentarea actelor corespunzatoare compartimentului
financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;
g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;
h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, pe linia securitatii si
sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1.;
1) participa la intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, realizarea achizitiilor publice in SICAP;
J) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii contractelor de
inchiriere incheiate de unitatea de invatamant cu persoane fizice sau juridice;
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k) intocmeste lista zilnica de alimente
) alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

Atributii specifice postului

1. Proiectarea activitatii

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului si corelarea
acestora cu documentele de proiectare ale unititii de invatiméant.

1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual pentru compartimentul administratie in corelatie cu planul
managerial al unitatii i 1l aduce la cunostinta directorului si subordonatilor (pers. nedidactic)

1.1.2 Rezolva, cu aprobarea directorului toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc
1.1.3. Distribuie materiale de curdtenie , intretinere si alimente personalului din subordine pe baza bonurilor
de consum aprobate de director

1.1.4 Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine
1.1.5. Intocmeste meniul zilnic de la cantina scoli, tindnd cont de necesarul de calorii, conform legislatiei;
1.2 Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului functional.
1.2.1 Intocmeste planul de paza ,verifica procesul- verbal privind predarea-primirea serviciului de paza al
scolii, intocmeste pontaje lunare

1.2.2 Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare, aprovizionare materiala, lucrari

1.2.3 Intocmeste lunar programarea serviciului de paza

1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare.

1.3.1 Tehnoredeacteaza toate materialele si documentele specifice activitatii. folosind tehnologia informatiei
1.3.2 Realizeaza baza de date cu privire la sectorul administratie

1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

1.4.1 Elaboreaza grafice de control pentru persoanele din subordine si il prezinta directorului spre discutare
aprobare

1.4.2 Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena

1.4.3 Ta masurile necesare pentru a se efectua lucrarile necesare in vederea evitarii/ remedierii deteriorarii,
atat la bunurile imobile cit si mobile ale unitatii scolare

2. Realizarea activitatilor

2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.

2.1.1 Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare) la timp

2.1.2 Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curateniei si dezinsectiei, precum $i a unor
obiecte de inventar pentru desfasurarea activitatilor specifice scolii

2.1.3 Respinge documentele de miscare a valorilor materiale (obiecte de inventar , mijloace fixe) ce nu
corespund realitdtii, informand conducerea scolii

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unititii de invatimant.

2.2.1 Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza pe
sub gestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare, listeaza lunar intrérile, iesirile, centralizator B.C., NIR.
Completeaza partitia SIHIR a administratorului.

2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

2.3.1 Se preocupa de elaborarea documentelor necesare conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale cu aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului sef al
unitagii

2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unititii de invatiméant in registrul inventar al acesteia
si in evidentele contabile.

2.4.1 Efectueaza inregistrari lunar in fisele de magazie cu exceptia documentelor neaprobate

2.4.2 Realizeaza impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoald, inventarierea anuala a
bazei materiale a scolii si documentele specifice

2.4.3 Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste utilizarea rationala a energiei electrice, gaz,
apa si a materialelor consumabile din unitate

2.4.4 Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer din unitatea predatoare si primitoare

2.4.5 Efectueaza transferul de materiale din scoald catre alte unitati numai cu aprobarea directorului unitatii
cu proces verbal
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2.4.6 Recupereaza impreuna cu dirigintele pagubele produse de elevi cu proces verbal

2.4.7 Coordoneaza activitati de remediere a pagubelor materiale de orice fel din scoala cu proces verbal
2.4.8 Coordoneaza activitati de igienizare, reparatii (Inceput de an scolar, semestrial, diferite activitati la
nivelul scolii) cu proces verbal

3. Comunicare si relationare

3.1 Relationarea eficienta cu intregul personal al unititii de invatamant.

3.1.1 Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreuna cu personalul din subordine
3.1.2 Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.

3.2.1 Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatimant
3.2.2 Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoald evitand aria dispute cu terte persoane

3.3. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii).

3.3.1 Comunica si relationeaza cu echipa manageriala

3.3.2 Comunica, cu respect, cu personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic

3.3.3 Comunica, cu respect, cu elevii

3.3.4 Comunica, cu respect, si relationeza cu parintii elevilor

3.3.5 Comunica si relationeaza cu persoane din comunitate (Primarie,ISJ BN, Biblioteca, Consiliul Local,
Politie, Biserica si alte institutii)

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

4.1. ldentificarea nevoilor propri de dezvoltare.

4.1.1 Manifesta interes pentru dezvoltare profesionala si personala initiativa si creativitate Tn activitatile pe care le
desfasoara

4.2. Participarea la stagii de formare / cursuri de perfectionare.

4.2.1 Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu aratand disponibilitate in investitia resurselor umane

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite prin
formare continui/perfectionare.
4.3.1 Arata competenta in coordonarea activitatii de curdtenie si de dezinfectie/dezinsectie din unitate

4.3.2 Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor lapte-corn
in scoala
4.3.3 Aplica cunostintele dobandite n intocmirea documentatiei specifice

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii unitatii scolare
5.1.Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunitatii.

5.1.1.Contribuie la promovarea imaginii scolii impreuna cu tot personalul scolii, venind cu idei originale sau
popularizand investitiile ce s-au facut in unitate

5.2.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

5.2.1 Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROI , cod conduita etc.

5.2.2 Incurajeazi disciplina muncii persoanelor din subordine

5.2.3 Evitd aria de conflict din unitate

5.3.Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

5.3.1 Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale pentru compartimentul administrative
5.3.2 Manifesta inovatie 1n luarea unor decizii impreuna cu conducerea scolii

5.3.3 Cunoaste prevederile P.D.I al scolii si vine cu propuneri pentru imbunatatirea acestuia
5.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.4.1 Initiaza,elaboreaza,proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali, urmarind derularea
acestora in parametrii scopului urmarit

5.4.2 Participa alaturi de cadrele didactice la proiecte, parteneriate care se deruleaza in scoala



5.5. Atragerea de sponsorizarii in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.
5.5.1 Atrage sponsorizari in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii , cu aprobarea conducerii unitatii

5.5.2 Tine legatura cu Asociatia de parinti a scolii in vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor scolii si
atragerea de fonduri extrabugetare

6. Conduita profesionala

6.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

6.2.1. Respectarea legilor cu privire la efectuarea unor servicii contra cost sau foloase materiale, favorizand
anumite persoane.

Va respecta toate prevederile prevazute in legislatia generala si specifica legate de aceasta functie. (Legea
Educatiei nr.1/2011, ROFUIP OME 4183/2022, ROI, Codul de Conduita al Liceului Teoretic Sanitar
Bistrita etc.)

I1. Alte atributii
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator prin decizie interna, precum si normele, procedurile de sanatate si securitate
a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Comisia cu responsabilitdti in managementul Sistemului Informatic Integrat al
Invatdmantului din Romania SIIIR

Comisia de implementare a Programului National " Scoala de acasa"

Comisia de evaluare a activitatii personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

Comisia pentru situatii de urgenta

Comisia de selectionare a documentelor din arhiva scolii

Comisia de receptie a patrimoniului — bunuri de natura obiectelor de inventar si
consumabile, alimente — responsabil

Comisia de cercetare disciplinara

Comisia de scoatere din uz a obiectelor de inventar date in folosinta si declasarea
mijloacelor fixe

Verificarea instalatiilor electrice, sanitare, a curateniei la locul de munca

Informarea directorului adjunct asupra eventualelor defecte si stricaciuni semnalate,
precum si a mdsurilor de remediere a acestora

Anunta directorul adjunct despre eventualele situatii neprevazute

Conform deciziilor si procedurilor primite

Casier

Indicatori de performanta:

1. Modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor;
2. Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;
Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

In conformitate cu prevederile Legii 272 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicatd, a Regulamentului Uniunii Europene 2679 / 2016 aplicabil in Roméania din data de 25 mai 2018,
are obligatia de a respecta intocmai obligatiile ce -1 revin cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea
informatiilor, datelor, documentelor confidentiale la care are acces, inclusiv dupa incetarea activitatilor ce
presupun accesul la aceste informatii, raspunde de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in mod
nemijlocit, voluntar si involuntar in exercitarea atributiilor de serviciu.
Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
D. Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna :



a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de director, director adjunct

b)Relatii functionale: de colaborare cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant, elevii
LTS

c)Relatii de control : conform prevederilor legale si actelor administrative interne

d)Relatii de reprezentare : conform prevederilor legale si actelor administrative interne

2.Sfera relationala externa:

a)cu autotitati si institutii publice-- conform prevederilor legale si actelor administrative interne
b)cu organizatii internationale- conform prevederilor legale si actelor administrative interne
c)cu persoane juridice private — conform prevederilor legale si actelor administrative interne
3.Delegare de atributii de competenta

- stabilite de conducerea unitatii, conform prevederilor legale si actelor administrative interne
* atributiile de casier se delega doamnei pedagog scolar

*atributii de realizare a achizitiilor publice — se delegd doamnei administrator financiar

E.intocmit de : F. Luat la cunostinta de ocupantul postului

1. Numele si prenumele : ...... 1. Numele si prenumele : c.cceveeereenens

2.Functia de conducere: director 2. Semndtura

3.Semn3atura: 3.Data e

4.Data intocmirii: .eeeeeee.. 2023

Contrasemneaza: Nume prenume ,Functie Semnatura Data




