
 

                                                                                                                            Aprob, 

Compartimentul:                                                                             Conducătorul instituției publice, 

ADMINISTRATIV                                                                                 Prof. ____________ 

ANEXA NR.1 -FIȘA POSTULUI 
 

Administrator - patrimoniu 

 

A. Informații generale privind postul  

1. Nivelul postului: funcție de execuție 

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională: IS 

4. Scopul principal al postului: asigurarea adminsitrarea patrimoniului unității. 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului:  

1. Studii de specialitate: studii superioare.  

2. Perfecționări (specializări): cursuri de specialitate (administrativ, economice) 

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

(SICAP etc.), nivel avansat. 

4. Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: nu este cazul 

5. Abilități, calități și aptitudini necesare: 

 Cunoştinţe de legislaţie 

 Proceduri de specialitate 

 Utilizare programe IT de achiziții publice 

 Cunoştinţe operare MS Office (Excel, Word) 

 6. Cerințe specifice: nu este cazul 

7. Competența managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale):  



 

 Managementul compartimentului administrativ; 

 Managementul gestiunii patrimoniului colegiului; 

 Managementul calităţii; 

 Standarde naţionale pentru funcţiile din învăţământul preuniversitar; 

 Dreptul administrativ; 

 SCIM. 

 

C. Atribuțiile postului: 

 

1. PROIECTAREA ACTIVITĂŢII 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

1.1 Elaborarea documentelor de 

proiectare a activităţii 

conform specificului postului 

Elaborează planul de muncă anual şi semestrial pentru 

compartimentul administrativ în corelaţie cu planul managerial al 

unităţii şi îl aduce la cunoştinţă directorului şi subordonaţilor. 

1.2 Realizarea planificării 

activităţii de distribuire a 

materialelor şi accesoriilor 

necesare desfăşurării 

activităţii personalului din 

unitatea de învăţământ 

Rezolvă, cu aprobarea directorului si a contabilului şef , toate 

problemele ce revin sectorului administrativ-gospodăresc; 

Distribuie materialele de curăţenie şi întreţinere personalului din 

subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de director; 

Răspunde de buna planificare şi întrebuinţare a materialelor şi 

instalaţiilor pe care le are în subordine. 

1.3 Elaborarea graficelor de 

activitate pentru personalul de 

îngrijire şi pază din unitatea 

de învăţământ 

Întocmeşte graficul de pază, procesele verbale privind predarea şi 

primirea serviciului de pază în şcoală; 

Ţine evidenţa concediilor de odihnă a personalului subordonat şi 

realizează împreună cu directorul unităţii, evaluarea anuală a 

acestuia. 

1.4 Elaborarea tematicii şi a 

graficului de control ale 

activităţii personalului din 

subordine; 

Elaborează împreună cu directorul şcolii grafice de control pentru 

personalul din subordine; 

Urmăreşte aplicarea şi respectarea  normelor de igienă. 

 

 

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR  

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

2.1 Identificarea soluţiilor optime, 

prin consultare cu conducerea 

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



unităţii , pentru toate problemele 

ce revin sectorului administrativ 

(propuneri de casare);  

Se preocupă de procurarea la pretul cel mai convenabil din punct de 

vedere economic al materialelor pentru efectuarea curăţeniei şi 

dezinfecţiei, precum şi a unor obiecte de inventar, pentru 

desfăşurarea in bune conditii a activităţilor educative şi cultural 

sportive; 

 

2.2 Organizarea şi gestionarea bazei 

materiale a unităţii de învăţământ 

Gestionează şi răspunde de patrimonul unitatii şi de inventarierea 

acestuia, pe care il repartizează pe locuri de folosinta şi ţine evidenţa 

acestuia pe surse de finanţare. 

2.3 Elaborarea documentaţiei 

necesare , conform normelor în 

vigoare pentru realizarea de 

achiziţii publice în vederea 

dezvoltării bazei tehnico-

materiale ale unităţii de 

învăţământ 

 

 

Se preocupă de testarea pietei de bunuri si servicii in vederea 

selectarii celei mai bune oferte din punct de vedere economic, 

conform legislatiei în vigoare (OUG 34/2006), pentru realizarea de 

achiziţii publice. 

2.4 Înregistrarea întregului invenatr 

mobil şi imobil al unităţii de 

învăţământ în registrul de 

inventar al acesteia şi în 

evidenţele contabile  

Efectuează înregistrări în  fişele de magazie, cu excepţia 

documentelor neaprobate; 

Realizează, împreună cu comisia de inventariere a patrimoniului din 

şcoală, inventarierea anuală a bazei materiale a şcolii; 

Răspunde  nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmăreşte utilizarea 

raţională a energiei electrice, energiei termice, apei şi a materialelor 

consumabile din unitate si de la bazinul de inot. 

2.5 Asigurarea îndeplinirii formelor 

legale privind schimbarea 

destinaţiei bunurilor ce aparţin 

unităţii de învăţământ. 

Elaborează şi ţine evidenţa bonurilor de transfer dintre unităţile 

(persoanele) predatoare şi primitoare;  

Ţine evidenţa fişelor de magazie. 

Efectuează transferuri de materiale din şcoală către alte unităţi numai 

cu aprobarea directorului unităţii. 

2.6 Recuperarea/remedierea 

pagubelor materiale , de orice 

fel, aflate în patrimoniul şcolii 

Recuperează împreună cu diriginţii pagubele produse de elevi; 

Coordonează activitatea de remediere a pagubelor materiale de orice 

fel din şcoală şi de la bazinul de înot. 

Recuperează împreună cu instructorii de inot pagubele produse  la 

bazinul de inot; 

2.7 Responsabilităţi principale 

privind activitatea  în cadrul 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii, salariatul se obligă să 

îndeplinească şi alte sarcini repartizate de contabilul sef sau 

conducerea unităţii. 



compartimentului Contabilitate. Întocmeşte acte justificative, note explicative şi documente 

contabile, cu respectarea formularelor şi regulilor de alcătuire şi 

completare, în vigoare. 

Colaborează cu compartimentul contabilitate în vederea executării şi 

altor sarcini specifice. 

Documentele constituite vor fi legate corespunzător şi numerotate 

conform instrucţiunilor în vigoare. 

Asigurarea secretului operaţiunilor, documentelor şi lucrărilor, 

conform dispoziţiilor legale. 

Repartizează pe bază de referate de necesitate, materiale de 

întreţinere, consumabile, etc. 

Ţine evidenţa contabilă a magaziei de materiale, a obiectelor de 

inventar şi a mijloacelor fixe. 

 

2.8 Responsabilităţi principale 

privind activitatea  în cadrul 

compartimentului Administrativ. 

Răspunde de siguranţa şi securitatea unităţii şcolare şi a sălii de sport 

(deţine codul de armare al unităţii şcolare, precum şi cheile de 

acces). 

Ţine evidenţa şi asigură derularea la termene a contractelor de 

prestări servicii de deratizare, dezinfecţie, dezinsecţie,  a contractelor 

de servicii de securitate şi siguranţă în muncă precum si a 

contractelor de prestari servicii la centrala termica. 

Raspunde de aplicarea şi respectarea normelor de protecţie a muncii 

conform competentelor profesionale dobandite in urma cursului 

absolvit. 

Raspunde de documentatie, de aplicarea şi respectarea normelor de 

PSI. 

 

 

3. COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE 
 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

3.1 Asigurarea condiţiilor de 

relaţionare eficientă cu întregul 

personal al unităţii de învăţământ 

Contribuie la mentinerea unui climat favorabil muncii în echipă 

împreună cu personalul din subordine; 

Întreţine relaţii principiale cu întreg personalul unităţii 

 

3.2 Promovarea unui comportament 

asertiv în relaţiile cu personalul 

unităţii de învăţământ 

Întreţine relaţii de colaborare cu personalul unităţii de învăţământ 

Vine în sprijinul rezolvării situaţiilor conflictuale din şcoală , 

evitând orice dispute cu personalul din subordine cat si cu terţe 

persoane 

3.3 Asigurarea comunicării cu 

factorii ierarhici superiori , 

familia, partenerii economici şi 

Foloseşte un limbaj adecvat, cordial în relaţiile cu factorii ierarhici 

superiori, cu personalul din subordine, părinţii şi partenerii 

economici şi sociali ai şcolii. 



sociali Are spirit de cooperare, incluzând solicitudine cu toate persoanele cu 

care vine în contact în unitate 

3.4 Protecția și promovarea 

drepturilor copilului 

3.4.1 Sesizează 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 obligația  sa sesizeze serviciul public de asistenta sociala 

sau directia generala de asistenta sociala si protectia copilului dacă , 

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 ŞI AL DEZVOLTĂRII PERSONALE 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

4.1 Identificarea nevoilor proprii de 

dezvoltare 

Manifestă interes pentru dezvoltarea profesională şi personală, 

iniţiativă şi creativitate în activităţile pe care le desfăşoară 

4.2 Participarea la stagii de 

formare/cursuri de perfecţionare 

Participă periodic la cursuri de perfecţionare în domeniu , arătând 

disponibilitate în investiţia resurselor umane 

4.3 Aplicarea în activitatea curentă a 

cunoştinţelor /abilităţilor 

/competenţelor dobândite prin 

formare continuă/perfecţionare 

Arată competenţă în coordonarea activităţii de respectare a normelor 

de protecţie 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. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ  ŞI LA PROMOVAREA 

IMAGINII UNITĂŢII ŞCOLARE 

 

Nr.crt Elemente de competenţă Indicatori de performanţă 

5.1 Promovarea sistemului de 

valori al unităţii la nivelul 

comunităţii 

Contribuie la promovarea imaginii şcolii, împreună cu tot personalul 

şcolii , venind cu idei originale sau popularizând investiţiile ce s-au 

făcut în unitate. 

5.2 Facilitarea procesului de 

cunoaştere , înţelegere, 

însuşire şi respectare a 

Manifestă interes pentru respectarea în unitate a ROI; 

Încurajează disciplina muncii personalului din subordine; 



regulilor sociale Evită orice conflict din unitate. 

 

5.3 Participarea şi implicarea în 

procesul decizional în cadrul 

instituţiei şi la elaborarea şi 

implementarea proiectului 

instituţional 

Elaborează şi îmbunătăţeşte periodic proceduri operaţionale 

compatibile serviciului administrativ ; 

Manifestă inovaţie în luarea unor decizii împreună cu conducerea 

şcolii  

Cunoaşte prevederile proiectului de dezvoltare instituţională al şcolii 

şi vine cu propuneri pentru îmbunătăţirea acestuia 

5.4 Iniţierea şi derularea 

proiectelor şi parteneriatelor 

Sustine proiectele elaborate şi parteneriatele cu diferiţi parteneri 

economici şi sociali, urmărind derularea acestora în parametrii 

scopului urmărit.  

5.5 Atragerea de sponsori în 

vederea dezvoltării bazei 

materiale a unităţii 

Atrage sponsori în vederea dezvoltării bazei materiale a unităţii,  cu 

aprobarea conducerii unităţii. 

Ţine legătura cu Asociaţia de părinţi a şcolii în vederea stabilirii 

necesităţilor şi nevoilor şcolii şi atragerea de fonduri extrabugetare. 

 

6. CONDUITA PROFESIOANALĂ 

 

6.1. Manifestarea atitudinii 

morale și civice ( limbaj, 

ținută, respect, 

comportament). 

6.1.1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea 

relațiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a calomniei şi 

denigrării altora; 

6.1.2.  Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă;   

6.1.3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a 

persoanelor din afara unităţii, a elevilor; 

6.1.4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat 

punând pe primul loc relațiile interumane, armonia grupului, 

munca în echipa şi randamentul muncii. 

6.2. Respectarea și promovarea 

deontologiei profesionale 

6.2.1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care 

desfăşoară activitate; 

6.2.2. Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta si 

implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile de serviciu; 

6.2.3. Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită şi 

înfăptuită în comun, coeziunea şi întrajutorarea colegilor în 

realizarea activităţii); 

6.2.4 Asumarea responsabilității personale în soluţionarea 

sarcinilor ce revin; 



 

 

7. ÎN VEDEREA IMPLEMENTĂRII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL ÎNVĂŢĂMÂNTULUI DIN 

ROMANIA LA NIVELUL UNITĂŢII ŞCOLARE ARE ATRIBUŢII PRIVIND: 

1. Resursele materiale - clădiri. 

 

II. ALTE ATRIBUŢII 
În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ , salariatul este obligat să îndeplinească şi 

alte sarcini repartizate de angajator , precum şi să respecte  normele , procedurile de sănătate şi securitate 

a muncii, de PSI şi ISU , în condiţiile legii. 

Răspunderea disciplinară: 

 Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în  mod necorespunzător atrage după 

sine diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor  legii. 

D. Sfera relaţională a titularului postului  

1. Sfera relaţională internă 

a) Relaţii ierarhice 

– subordonat faţă de: Director/director adjunct/ contabil şef 

– superior pentru Personalul nedidactic 

b) Relaţii funcţionale:  

– relații de colaborare: Inspectoratul Şcolar al Judeţului Suceava,  Primaria 

Municipiului Suceava, Trezoreriei Municipiului Suceava, cu 

salariaţii din celelalte compartimente din unitate 

–  relaţii de colaborare cu organele de 

control 

ISJ etc.  

c) Relaţii de control: - 

d) Relaţii de reprezentare: nu este cazul 

 

2. Sfera relaţională externă:  

a) cu autorităţi şi instituţii publice:  Isj, Primărie etc. 

b) cu organizaţii internaţionale: Nu este cazul 

c) cu persoane juridice private: Nu este cazul 

 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă*****: 

a) persoana căreia i se deleagă sarcinile ______ în situația în care salariatul se află in imposibilitatea 

de a si indeplini atribuțiile de serviciu (concediu de odihnă, 

concediu pentru incapacitate de muncă, delegații, concediu 



fără plată, suspendare, detașare etc.); 

b) atribuțiile care vor fi delegate: Sarcinile prevăzute în prezenta fisă de post 

 

E. Întocmit de:  

1. Numele şi prenumele  

2. Funcţia de conducere  

3. Semnătura   

4. Data întocmirii   

 

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului  

1. Numele şi prenumele:   

2. Semnătura   

3. Data   

 

G. Contrasemnează:  

1. Numele şi prenumele  

2. Funcţia  

3. Semnătura   

4. Data   

 


