FISA POSTULUIX
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

fn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile §i completirile ulterioare, al Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii cu completérile i modificarile ulterioare, Ordinul nr. 600/2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice, Ordinul nr. 6143/2011
privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activititii personalului didactic §i didactic auxiliar cu

modificdrile gi completérile ulterioare, in temeiul contractului individual de muncé Inregistrat in Registrul general

de evidentd a salariatilor cu numarul , se incheie astizi, , prezenta figd a

postului.

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: Administrator de patrimoniu

Decizia de numire:

fncadrarea: Administrator de patrimoniu grad I - S
Program de lucru: 8 ore/zi

Interval orar: 8-16

Cerinte:

- studii: Superioare
- studii specifice postului: inginer/subinginer sau economist
- vechime &an(

Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-gef;
- de colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ gi secretariat;
- functionale: cu Inspectotratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii

- de reprezentare a unitdfii gcolare.

Domnul/Doamna » posesor/posesoare a Contractului Individual de Munci Inregistrat in

Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci cu nr. md oblig s& respect urmatoarele

atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 8 ore/zi, 40 ore/siptimans,



ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUX

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt Elemente de competenti Indicatori de performanta
1.1 Elaborarea documentelor de | Elaboreazd planul de muncd anual pentru compartimentul
proiectare a activitdfii conform | administrativ in corelatie cu planul managerial al unitagii si il

specificului postului

aduce la cunostin{d directorului si subordonatilor

1.2 Realizarea planificirii activititii de | Rezolv, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin
distribuire a  materialelor  si | sectorului administrativ-gospodaresc;
accesoriilor necesare desfasuririi | Distribuie materialele de curdfenie §i Intrefinere personalului
activitatii personalului din | din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de
mvatamant director.
‘ Rispunde de buna planificare §i Intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine.
1.3 Elaborarca graficelor de activitate | Intocmeste graficul de paza, procesele verbale privind predarea
pentru personalul de ingrijire §i pazé | si primirea serviciului de pazé in gcoald;
din unitatea de Invatimant Tine evidenta concediilor de odihna a personalului subordonat
si realizeazi impreund cu directorul unititii, evaluarea anuald
a acestuia;
Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare,
aprovizionare materiald, lucrari;
‘Tehnoredacteazd toate materialele si documentele specifice
activitatii, folosind tehnologia informatiei;
Realizeazd baza de date cu privire la sectorul administratie.
1.4 Elaborarea tematicii i a graficului de

control ale activitatii personalului din
subordine;

Elaboreazd impreund cu directorul scolii grafice de control
pentru personalul din subordine;

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiend;

Ia misurile necesare pentru a efectua lucririle necesare in
vederea evitini/remedierii deterioririi, atdt la bunurile imobile
cat si mobile ale unititii scolare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

| Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

2.1

Identificarea solutiilor optime, prin
consultare cu conducerea unititii ,
pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ

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

S¢ preocupd de procurarca materialelor pentru efectuarea
curdfeniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar,
pentru desfagurarea activitatilor educative si cultural sportive;




Respinge documentele de migcare a valorilor materiale
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitagii ,
informand conducerea gcolii;

’

2.2

Organizarea §i gestionarea bazei
materiale a unitdtii de inva{imant

+

Gestioneazi i raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de
inventar ale institutiei, pe care le repartizeazi pe subgestiuni
si fine evidenta acestora pe surse de finantare, Intocmeste si
listeaz& lunar intririle, iegirile, centralizatorul BC, NIR;

- Completeazd partitia SIIIR a administratorului.

23

Elaborarea documentatiei necesare,
conform normelor In vigoare pentru
realizarea de achizifii publice tn
vederea dezvoltdrii bazei tehnico-
materiale ale unitatii de Invatamént

Se preocupd de claborarea documentatiei necesare conform
normelor In vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unititii cu
aprobarea conducerii unitatii §i consultarea contabilului —sef
al unitétii.

24

Inregistrarea intregului invenatar
mobil §i imobil al unititii de
Invirdmant in registrul de inventar al
acesteia gi In evidentele contabile

Efectueazi inregistriri in fisele de magazie, cu exceptia
documentelor neaprobate;

Realizeazd, impreuni cu comisia de inventariere a
patrimoniului din unitate, inventarierea anualdi a bazei
materiale a unitatii; )

Réspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmireste
utilizarea raionald a energiei electrice; energiei termice, apei
si a materialelor consumabile din unitate.

2.5

Asigurarea  indeplinirii  formelor
legale privind schimbarea destinatiei
bunurilor ce aparfin unititii de

invatamant.

Elaboreazd gi tine evidenta bonurilor de transfer dintre
unititile /persoanele predatoare $i primitoare.
Efectueazd transferuri de materiale din unitate citre alte

. unitdfi numai cu aprobarea directorului unititii.

2.6

Recuperarea/remedierea  pagubelor
materiale, de orice fel, aflate in
patrimoniul gcolii

Recupereazd impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;
Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de salariatii
unititii in conformitate cu normele legale In vigoare ( in baza
documentelor legal intocmite);

Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor materiale
de orice fel din scoali;

Coordoneazi activitati de igienizare, reparatii (fnceput de an
scolar, diferite activititi la nivelul unitatii) cu proces verbal,

2.7

Responsabilitati principale privind
activitatea la casierie si in cadrul
compartimentului Contabilitate.

-Gestionarea numerarului i a valorilor banesti primite spre
administrare. :
-Verificarea autenticitiiii i procesarca numerarujui.
-Efectueazd Incasdrile in numerar folosind programul
informatic pentru emiterea de chitante, de la salariatii unititii
sl alte persoane fizice, decontiri pe baza documentelor.
-Efectuarea operatiunilor de pléti in numerar — in lei (salarii,
plata navetei cadrelor didactice, burse elevi, etc.). .
-Tine evidenta Tncasdrilor gi plitilor pe registre de casi
separat, pentru activitdfile bugetului republican, local 51

“activititi extrabugetare.




-Respinge la platd actele care nu sunt corect Intocmite, cu
gtersdturi, nu poartd viza de control financiar preventiv si
aprobarea conductorului unitatii.

-Platile in numerar se fac numai persoanclor indicate in
documente,

-Registrele de casd vor fi numerotate de la nr. 1 la numérul
100 iar pe ultima fila va face indicatia — prezentul registru este
numerotat de la nr.... la nr...., apoi va fi gnuruit si sigilat, dupa
care va fi vizat de contabilul sef.

-Sunt interzise stersituri in registrul de casid si chitante;
inregistrérile in registrul de casa se fac pe baza de documente
justificative, dupa executarea fiecirei operatiuni de incaséri si
plati. '

-La inceputul lucrului se va asigura in prealabil de neviolarea
Incuietorilor de la dulapuri gi casa de fier; de asemenea la
pérdsirea locului de munca se vor'incuia dulapurile §i casa de
fier.

-Se va pastra in casierie de la o zi la alta pentru efectuarea unor
cheltuielilor urgente, sume In numerar in limita soldului de
casd stabilit de Trezorerie.

-Sumele neachitate la termen se restituie bancii urménd a fi
eliberate ulterior, la cerere.

-Se pot péastra peste limita soldului de casd sumele incasate
dupd terminarea programului de la ghigeul béancii cu conditia
sd fie depuse In ziua urmdtoare.

-Nu se admite incredintarea exercitirii atrlbutnlor altor
persoane. In cazul concediului de boald st odihnid, va fi
inlocuit cu persoanele desemmnate de conducerea gcolii.
-Depune la ghiseele Trezoreriei documentele de decontare
(ordine de platd si foi de varsamént).

-Ridici extrasele de cont de la banci, Ingrijindu-se ca acestea
sa aibd toate anexele.

~Zilnic la inceperea programului de lucru se va preda registrul
de casi cu documentele inscrise in ziua antericard la
contabilul gef in vederea Ver1ﬁcar11 iar cind acesta lipseste,
inlocuitorului acestuia.

-Comunica in scris conducerii unitétii in 24 ore, toate plusurile
sau minusurile constatate.

-Colaboreazd cu compartimentul contabilitate in vederea
executarii §1 altor sarcini specifice,

-Documentele constituite vor fi clasate corespunzitor gi
numerotate conform instructiunilor in vigoare pentru
arhivarea acestora,

2.8.

Alte activitati

-Cunoagsterea, aplicarea si respectarea normelor de Securitate
i Sanatate in Munci gi PSL

-Asigurarea secretului operafiunilor, documentelor si
lucririlor, conform dispozitiilor legale.

-in functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obliga
si Indeplineascd si alte sarcini repartizate de conducerea
unitatii.




-Intocmegte acte justificative §i documente contabile, cu
respectarea formularelor i regulilor de Intocmire i
completare, in vigoare. ‘ .
Intocmeste  situatii  centralizatoare de evidentiere a
contractelor de inchiriere pentru spatiile 1nch1r1ate si calculare
a cotei de 50% din chiriile incasate, ce urmeazi a ﬁ virate in
conturile Primérie. :

-Executd operatiunile contabile cu mcadrarea strictd fn
creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.
.-Inregistreazd documentele contabile in mod cronologic si
sistematic Tn evidenta tchnic operative.

-Repartizeazi pe bazi de referate de necesitate Inregistrate la
registratura unitatii §i aprobate de conducatorul unititii,
materiale de intretinere, consumabile, etc.

-Tine evidenta tehnico-operativd a magaziei de materiale, a
materialelor de natura obiectelor de inventar in magazie in
magazie si in folosinti si a activelor fixe. '

-Executd documentatiile pentru achizitii publice cu
respectarea prevedertlor O.U.G. nr. 34/2006, aprobatid cu
modificdri §i completiri prin Legea nr. 337/2006, cu
modificdrile §i completirile ulterioare, privind atribuirea
contractelor de achizitie publici, a contractelor de concesiune
de lucrdri publice si a contractelor de concestune de servicii.
-Claseazd g1 pistreaza toate actele justificative de intriri,
iesirl, fise de magazie, centralizatoare si alte documente si
raspunde de arhiva curentd a compartimentului de cire
raspunde, pana la 31 decembrie al anului in curs.
-Documentele constituite vor fi legate corespunzitor si
numerotate conform instructiunilor in vigoare.

.-Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si
lucrarilor, conform dispozitiilor legale.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de competenti Indicatori de performanti

3.1 Asigurarea conditiilor de relationare | Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipi
eficientdi cu fintregul personal al | impreuni cu personalul din subordine;
unitdtii de invatimant Intretine relatii principiale cu Intreg personalul unitatii

32 Promovarea unui comportament | Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
asertiv in relatiille cu personalul | Invitimant;
unititii de invitimant Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale din unitate,

evitind orice dispute cu terte persoane.
33 Asigurarea comunicirii cu factorii | Folosegte un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii

jerarhici  superiori , familia,
partenerii economici gi sociali

ierarhici superiori , périn{ii §i partenerii economici i sociali ai
scolii. Are spirit de cooperare, incluzind solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact in unitate.




4. MANAGEMENTUL CARIEREI §I AL DEZVOLTARII PERSONALE - . =%

Nr. .. o Elemente de competentd Indicatori de performanta . ., TR
NE [ AN ' et T : i R N L T P PR RN
crt, §l oy g . O
4.1 | Identzf rcarea nevoﬁor proprii de | Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionald si personala

s, %

abilitaiilor  /
.dobéndite. - prin

cunvgtitfelor /'
compﬁtenteler

| forrmare contmua/perfecnonare

:L‘,'U i 3 LR

gar ' dezveltare o “ initiativi si creativitate 1n activitatile pe carele desﬁisoara

4.2 PamCIparea 1a stagii de formare | Participd periodic la cursuri de perfectionaretin: dbmemuf“
feutsii de perfectionare ariitind disponibilitate In investitia resurselor umaties: b #dni

4.3 Aplicarea In activitatea curenti a

Aratd competentd Ih:coordonarea activiti(ii de intreinere,

reparatii curente, curdtenie i dezinsectie din unitatdyiseut o
Aplicd cu ' responsabilitate prevederile ‘normelor: in¥igoare

privind distribuirea produselor lactate si de panificatic in gcoli,

5. LONTH&BUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINW

oy

e TREREL n

precum si a fructelor, pe perioada desfasuririi cursurilor scolark:

Uiz tl

Vi by

dezvoltdrii bazei materiale a unititii

incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
conducerii unitatii

Tine legétura cu Asociatia de pirinti a scolii in vederea stabilix
necesitdfilor si nevoilor scolii i atragerea de fondun
extrabugetare

aprobares

UNITATII SCOLARE L i ) |
: : it o e Az
-Nr.ert-| - Flemente de competenti Indicatori de performants
5.1 Promovarea sistemului de valori al | Contribuie la promovarea 1magm11 scolii, 1mnreuné"” ”%{’)t
umit& 1a nivelul comunitatii personalul gcolii, venind cuidei originalé ‘sau populaﬁzand
e B investitiile ce s-au facut in unitate. : S
5.3 Ficilitirea =~ “procesului  de | Manifestd interes pentru respectarea in unitate a ré"g’ﬁ’fafﬁé*ﬁé‘i&‘
cifibastere, intelegere, Tnsusire si Incurajeazi disciplina muncii personalului din subcidifé: hared
respectare a regulilor sociale Eviti orice conflict din unitate. o
53 Participarea §i  implicarea 1in | Elaboreazi si imbunititeste periodic proceduri™ i}cr%t onaié
procesul decizional In cadrul | compatibile serviciului administrativ; Pl
institufiei 1 la elaborarea si | Manifestd inovatie n luarea unor decizii impreuni cu
implementarea proiectului | conducerea scolii
institutional Cunoagte prevederile proiectului de dezvoltare institutional? al
unititii §i vine cu propuneri pentru imbundtitirea acestuia
54 Inifierea §i derularea proiectelor si | Inifiaza §i elaboreazi proiecte §i parteneriate cu diferi{i parteneri
parteneriatelor economici §i sociali , urmérind derularea acestora In parametrii
scopului urmérit.
5.5 Atragerca de spomsori in vederea | Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a nnitiiii,




6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1.Manifestarea atjtudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei §i denigrérii altora;

2. Prezentarea la serviciu Intr-o tinutd decent;
Respectarea gefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unittii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munci si fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa §i randamentul muncii.

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesioﬁalismul, stipanirea domeniului in care desfigoari activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe Ie are in atributiile
de serviciu; -

3. Manifestarea spiritului de echipi (actiunea ganditd §i Infaptuiti in comun, coeziunea si Intrajutorarea
colegilor In realizarea activitatii);

4. Asumarea rcsponsab1htat11 personale In solutionarea sarcinilor ce revin;

IN VEDEREA IMPLEMENTARIX SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL iNVATAMANTULUI DIN
ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:
1. Resursele materiale - cladiri.

II. ALTE ATRIBUTII
fﬁ functie de-n'evoile spéciﬁce ale unitafii de Invatdmant, salariatul va indeplini $i alte sarcini repartizate
de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele, procédurilddééﬁnéfaéé si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dﬁpi sine

diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Semnitura titularului de luare la cunostinti:

d Direétor,'
Prof. _
Data:
Prezenta ﬂsa a fost intocmiti in 2 (doud) éxemplare, unul riminénd in decumentele scolii, iar al doilea

exemplar fimd mmanat angajatului.






