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ANEXA NR.1 -FISA POSTULUI

Administrator - patrimoniu

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: IS

4. Scopul principal al postului: asigurarea adminsitrarea patrimoniului unitatii.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare.

2. Perfectionari (specializari): cursuri de specialitate (administrativ, economice)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare cu programe soft

(SICAP etc.), nivel avansat.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

< X

Utilizare programe IT de achizitii publice
v Cunostinte operare MS Office (Excel, Word)
6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
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Managementul compartimentului administrativ;

Managementul gestiunii patrimoniului colegiului;

Managementul calitatii;

Standarde nationale pentru functiile din invatamantul preuniversitar;

Dreptul administrativ;
SCIM.

C. Atributiile postului:

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

1.1 Elaborarea documentelor de | Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru
proiectare a activitatii compartimentul administrativ in corelatie cu planul managerial al
conform specificului postului | unitatii si 11 aduce la cunostinta directorului si subordonatilor.

1.2 Realizarea planificarii Rezolva, cu aprobarea directorului si a contabilului sef , toate
activitatii de distribuire a problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc;
materialelor si accesoriilor C ) T . .

< . Distribuie materialele de curatenie si intretinere personalului din
necesare desfasurarii . . .
e o subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de director;
activitatii personalului din
unitatea de Invatamant Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine.

1.3 Elaborarea graficelor de Intocmeste graficul de paza, procesele verbale privind predarea si
activitate pentru personalul de | primirea serviciului de paza in scoala;
ingrijire si paza din unitatea . . . L . .

PO Tine evidenta concediilor de odihna a personalului subordonat si
de invatamant ) . . ) eiae <
realizeazd impreuna cu directorul unitatii, evaluarea anuala a
acestuia.
14 Elaborarea tematicii si a Elaboreaza impreuna cu directorul scolii grafice de control pentru

graficului de control ale
activitatii personalului din
subordine;

personalul din subordine;

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

21

Identificarea solutiilor optime,
prin consultare cu conducerea

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite




unitatii , pentru toate problemele
ce revin sectorului administrativ

(propuneri de casare);

Se preocupa de procurarea la pretul cel mai convenabil din punct de
vedere economic al materialelor pentru efectuarea curateniei si
dezinfectiei, precum si a unor obiecte de inventar, pentru
desfasurarea in bune conditii a activitatilor educative si cultural
sportive;

2.2 Organizarea si gestionarea bazei | Gestioneaza si raspunde de patrimonul unitatii si de inventarierea
materiale a unitatii de invatamant | acestuia, pe care il repartizeaza pe locuri de folosinta si tine evidenta
acestuia pe surse de finantare.
2.3 Elaborarea documentatiei
necesare , conform normelor in S 5 de test otei de b . il in ved
vigoare pentru realizarea de e preocupa de testarea pietei de bunuri si servicii in vederea
s S selectarii celei mai bune oferte din punct de vedere economic,
achizitii publice in vederea R .
< . . conform legislatiei in vigoare (OUG 34/2006), pentru realizarea de
dezvoltarii bazei tehnico- hizitii publi
materiale ale unititii de achizifi publice.
invatamant
2.4 Inregistrarea Intregului invenatr | Efectueaza inregistrari in fisele de magazie, cu exceptia
mobil si imobil al unititii de documentelor neaprobate;
invatamant in registrul de . o . .. . . . .
. s Realizeaza, impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului din
inventar al acesteia si in . . g . . ..
. . scoald, inventarierea anuala a bazei materiale a scolii;
evidentele contabile
Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste utilizarea
rationald a energiei electrice, energiei termice, apei si a materialelor
consumabile din unitate si de la bazinul de inot.
2.5 Asigurarea indeplinirii formelor | Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer dintre unitatile
legale privind schimbarea (persoanele) predatoare si primitoare;
destinatiei bunurilor ce apartin . d fiselor d .
unitatii de invatamant. Tine evidenta figelor de magazie.
Efectueaza transferuri de materiale din scoala catre alte unitati numai
cu aprobarea directorului unitatii.
2.6 Recuperarea/remedierea Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;
pagubelor materiale , de orice o . _ i
. . . . Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor materiale de orice
fel, aflate in patrimoniul scolii : - : N
fel din scoala si de la bazinul de inot.
Recupereaza impreuna cu instructorii de inot pagubele produse la
bazinul de inot;
2.7 Responsabilititi principale In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa

privind activitatea Tn cadrul

indeplineasca si alte sarcini repartizate de contabilul sef sau
conducerea unitatii.




compartimentului Contabilitate.

Intocmeste acte justificative, note explicative si documente
contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si
completare, in vigoare.

Colaboreaza cu compartimentul contabilitate in vederea executarii i
altor sarcini specifice.

Documentele constituite vor fi legate corespunzator si numerotate
conform instructiunilor in vigoare.

Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si lucrérilor,
conform dispozitiilor legale.

Repartizeaza pe baza de referate de necesitate, materiale de
intretinere, consumabile, etc.

Tine evidenta contabild a magaziei de materiale, a obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe.

2.8

Responsabilitati principale
privind activitatea n cadrul
compartimentului Administrativ.

Réspunde de siguranta si securitatea unitatii scolare si a salii de sport
(detine codul de armare al unitatii scolare, precum si cheile de
acces).

Tine evidenta si asigurd derularea la termene a contractelor de
prestari servicii de deratizare, dezinfectie, dezinsectie, a contractelor
de servicii de securitate §i sigurantd in muncd precum si a
contractelor de prestari servicii la centrala termica.

Raspunde de aplicarea si respectarea normelor de protectie a muncii
conform competentelor profesionale dobandite in urma cursului
absolvit.

Raspunde de documentatie, de aplicarea si respectarea normelor de
PSI.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
3.1 Asigurarea conditiilor de Contribuie la mentinerea unui climat favorabil muncii in echipa
relationare eficienta cu intregul impreund cu personalul din subordine;
personal al unitatii de invatdmant | . ) e . s
Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii
3.2 Promovarea unui comportament | Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de invatamant
asertiv in relatiile cu personalul A e . . <
A Vine 1n sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din gcoala ,
unitatii de invatamant . L . . .
evitand orice dispute cu personalul din subordine cat si cu terte
persoane
3.3 Asigurarea comunicarii cu Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici

factorii ierarhici superiori ,
familia, partenerii economici si

superiori, cu personalul din subordine, parintii §i partenerii
economici si sociali ai scolii.




sociali

Avre spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele cu
care vine in contact in unitate

3.4

Protectia si promovarea
drepturilor copilului

3.4.1 Sesizeaza Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului din judetul/sectorul de domiciliu sa ia masurile
corespunzatoare pentru a-l proteja impotriva oricaror forme de
violenta, inclusiv violenta sexuala, vatamare sau de abuz fizic sau
mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau
neglijenta.

3.4.2 Are obligatia sa sesizeze serviciul public de asistenta sociala
sau directia generala de asistenta sociala si protectia copilului daca ,
prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreaza direct cu un copil si
are suspiciuni in legatura cu existenta unei situatii de abuz sau de
neglijare a acestuia.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

4.1 Identificarea nevoilor proprii de | Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personala,
dezvoltare initiativa si creativitate in activitatile pe care le desfasoara

4.2 Participarea la stagii de Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu , aratand
formare/cursuri de perfectionare | disponibilitate in investitia resurselor umane

4.3 Aplicarea in activitatea curentd a | Arata competenta In coordonarea activitatii de respectare a normelor

cunostintelor /abilitatilor
/competentelor dobandite prin
formare continud/perfectionare

de protectie a muncii (conform competentelor profesionale
dobandite in urma cursului absolvit) alaturi de firma cu care se
incheie contract prezentand informare lunara catre director privitor
la actiunile concrete desfasurate de reprezentantii firmei, de
personalul care a participat la instruiri, de materialele prelucrate si
data evenimentelor .

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

5.1 Promovarea sistemului de Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreuna cu tot personalul
valori al unitatii la nivelul scolii , venind cu idei originale sau popularizand investitiile ce s-au
comunitatii facut in unitate.

5.2 Facilitarea procesului de Manifesta interes pentru respectarea in unitate a RO,

cunoastere , intelegere,
insusire §i respectare a

Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;




regulilor sociale

Evita orice conflict din unitate.

5.3 Participarea si implicarea in Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale
procesul decizional in cadrul | compatibile serviciului administrativ ;
institutiei si la elaborarea si . o o 5
implementarea proiectului Man'1'festa inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducereca
institutional soolii
Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al scolii
si vine cu propuneri pentru Imbunatatirea acestuia
5.4 Initierea si derularea Sustine proiectele elaborate si parteneriatele cu diferiti parteneri
proiectelor si parteneriatelor | economici si sociali, urmarind derularea acestora in parametrii
scopului urmarit.
55 Atragerea de sponsori n Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii, cu

vederea dezvoltarii bazei
materiale a unitatii

aprobarea conducerii unitatii.

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

6. CONDUITA PROFESIOANALA

6.1. Manifestarea atitudinii 6.1.1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos Tn totalitatea
morale si civice ( limbaj, relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si
tinuta, respect, denigrarii altora;
comportament). A S <

6.1.2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

6.1.3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a
persoanelor din afara unittii, a elevilor;

6.1.4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat
punand pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului,
munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea | 6.2.1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care

deontologiei profesionale

desfasoara activitate;

6.2.2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si
implicare directd in activitatile pe le are in atributiile de serviciu;

6.2.3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si
infaptuitd in comun, coeziunea si Intrajutorarea colegilor in
realizarea activitatii);

6.2.4 Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea
sarcinilor ce revin;




7. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN

ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

1. Resursele materiale - cladiri.

1. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant , salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator , precum si sa respecte normele , procedurile de sdnatate si securitate

a muncii, de PSI si ISU , in conditiile legii.

Réaspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
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/ contabil sef

— superior pentru

Personalul nedidactic

b) Relatii functionale:

— relatii de colaborare:

Inspectoratul Scolar al Judetului Suceava, Primaria
Municipiului Suceava, Trezoreriei Municipiului Suceava, cu
salariatii din celelalte compartimente din unitate

— relatii de colaborare cu organele de
control

I1SJ etc.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

Isj, Primdrie etc.

b) cu organizatii internationale:

Nu este cazul

c) cu persoane juridice private:

Nu este cazul

3. Delegarea de atributii i competenta*****:

a) persoana cireia i se deleaga sarcinile

in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu




fara plata, suspendare, detasare etc.);

b) atributiile care vor fi delegate:

Sarcinile prevazute in prezenta fisa de post

E. Intocmit de;

1. Numele si prenumele

2. Functia de conducere

3. Semnatura

4. Data Tntocmirii

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4. Data




