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FISA POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
anexa la contractul individual de munca
Anexa 1 la H.G. nr. 1336/28 octombrie 2022

A. Informatii generale privind postul

Compartimentul administrativ

1. Nivelul postului* Functie de executie

Nivelul studiilor Superioare

2. Denumirea postului Administrator de patrimoniu

3. Treapta profesionala IS

4. Scopul principal al postului Coordoneaza activitatea compartimentului administrativ si
raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale
institutiei,

Numar de ore sarcini de serviciu 40 ore/saptamana (1 norma)

Cod COR 263111

* Functie de executie sau de conducere.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**

2. Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice*** -

7. Competenta managerialda**** (cunostinte de
management, calitati si aptitudini manageriale)

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom3 de

absolvire sau diploma de bacalaureat).
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITZ\]’II
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

- Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru compartimentul administrativ in corelatie cu
planul managerial al unitatii si il aduce la cunostinta directorului
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1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatamant.

Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin sectorului administrativ gospodaresc;
Arata competenta in coordonarea activitatii de curatenie si dezinsectie din unitate,

Distribuie materialele de curatenie si intretinere personalului din subordine pe baza bunurilor de
consum, aprobate de director si le consemneaza in registrul de distribuire a materilelor

Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de
invatamant.
- Tine evidenta concediilor de odihna a personalului subordonat si realizeaza impreuna cu conducerea

unitatii, evaluarea anuala a acestuia ;

- Intocmeste foile colective de prezentd pentru personalul nedidactic din unitate pentru fiecare lund in
parte si le preda secretarului sef;

- Repartizeaza sarcinile personalului nedidactic si propune conducerii sarcini de serviciu in completarea
fisei postului pentru fiecare dintre acestia;

-Intocmeste graficele de curatenie, urmarind calitatea muncii acestora;
1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

-Organizeaza si controleaza activitatea personalului din subordine, a celor ce fac de paza in scopul
asigurarii integritatii bunurilor ce apartin institutiei de invatamant:

e zilnic verifica dosarul cu procesele verbale intocmite cu paznicii ;
e efectueaza cel putin odata pe lunda un control care sa vizeze daca cei din posturile de paza
sunt prezenti in zona respectiva si in plenitudinea fortelor fizice;
e se ingrijeste ca fiecare post de paza sa aiba o fisa in care sa fie trecute indatoririle ce-i
revin celui in cauza ;
e intocmeste graficul de lucru in ture pentru personalul de paza;
2. REALIZAREA ACTIVITA]'ILOR

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

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena

Prezinta conducerii scolii referate, informari in legatura cu masurile pe care le considera oportune
pentru rezolvarea/remedierea unor probleme/situatii;

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

Se preocupa de procurarea materilelor pentru efectuarea curateniei si dezinsectiei, precum si a unor
obiecte de inventar, pentru desfdsurarea activitatilor educative si cultural sportive,

Respinge documentele de miscare a valorilor materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, ce nu
corespund realitatii, informand conducerea scolii
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2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

Preda la inceputul anului scolar, sub inventar, fiecarui invatator/diriginte sala de clasa cu toate dotarile
si materialele didactice si le preia, la sfarsitul anului scolar;

Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi
la masurile necesare pentru a se efectua reparatii la spatiile si la mobilierul deteriorate.

Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le
repartizeaza pe subgestiuni

Se preocupa de imbunatatirea dotarii,

Monitorizeaza consumul de energie termica, energie electrica si apa si propune masuri de reducere a
acestora,

Monitorizeaza lucrarile de reparatii curente si capitale, de intretinere, de curatenie si de
igienizare a localurilor scolii si a salii de sport,

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico materiale a unitatii de invatamant, pana la pragul
achizitiilor publice directe, conform legii.

intocmeste necesarul pentru compartimentul administrativ (cererile de necesitate) privind
achizitiile publice, cu respectarea incadrarii in limitele bugetare,

intocmeste planul de achizitii publice per total unitate in trimestrul IV pentru anul urmétor si il prezints
conducerii unitatii spre aprobare,

Tntocmeste modificarea planului de achizitii publice dup& aprobarea bugetului anual si ori de
cate ori este necesar pe parcursul anului financiar, cu incadrarea in limitele bugetare aprobate.

Intocmeste referate de necesitate privind achizitiile de produse, prestari de servicii, executdri
de lucrari, cuprinse in planul de achizitii aprobat. Acestea vor fi insotite de note de fundamentare,
oferte de pret, studii de piata.

Efectueaza achizitii directe prin intermediul SICAP.

2.4. inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invitdmant in registrul de inventar
impreuna cu membrii Comisiei de inventariere si predarea acestuia catre serviciul contabilitate pentru
inregistrare.

Realizeaza, impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoald, inventarierea anuala a
bazei materiale a scolii;

Efectueaza inregistrari in fisele de magazie, cu exceptia documentelor neaprobate
intocmeste documentele privind primirea, pastrarea si predarea bunurilor aflate in custodie;

Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste utilizarea rationala a energiei electrice,
combustibilului, apei si a materilelor consumabile din unitate;
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitatii de invatamant.
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Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer dintre unitatile predatoare si primitoare;

Efectueaza tranferuri de materile din scoala catre alte unitati numai cu aprobarea directorului unitatii
3. COMUNICARE Sl RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreuna cu personalul din subordine,
ntretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
ntretine relatii de colaborare cu personalul unititii de invdtamant,

Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoala, evitand orice dispute cu terte persoane,
3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, parintii elevilor si
partenerii economici si sociali ai scolii,

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionald si personala, initiativa si
creativitate Tn activitatile pe care le desfasoara

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

participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si Intocmeste situatiile
solicitate de acesta, participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, aratand disponibilitate
in investitia resurselor umane,

4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin
formare continui/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

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

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, de intelegere, insusire si respectare a regulilor stricte .
Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROI
Tncurajeazé disciplina muncii persoanlului din subordine

Evita orice conflict in unitate

Pagind 4 din 7



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL NATIONAL ALEXANDRU IOAN CUZA
Strada Cuza-Voda nr. 47, Focsani 620034, Vrancea, Romania

T q[el. 0040.237.226.840 Fax: 0337100243, E-mail: collegecnaic@yahoo.com,Web:www.cnaic.ro

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

Participa la elaborarea periodica a procedurilor operationale compatibile serviciului
administrativ, conform specificului unitatii de invatamant.

Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea scolii

Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionald a scolii si vine cu propuneri
pentru imbunatatirea acestuia

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor

Initiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali, urmand
derularea acestora in parametri scopului urmarit.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii

Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii, incheind contracte de
sponsorizare cu acestia, cu aprobarea conducerii unitatii

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

ALTE ATRIBUTII

Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial

Este desemnat lucrator si la serviciul intern de prevenire si protectie si secretarul Comisiei de
securitate si sanatate Th munca si pentru situatii de urgenta si raspunde de documentatie, de aplicarea
si respectarea normelor de PSI.

Tine evidenta si asigura derularea la termene a contractelor de prestari servicii de deratizare,
dezinfectie, dezinsectie, a contractelor de servicii de securitate si siguranta in munca

Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale compatibile serviciului administrativ
Este responsabil de asigurarea, gestionarea, distribuirea manualelor scolare

Tn calitate de salariat al unitatii, trebuie s& tind cont de respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

Trebuie sa Respecte procedura pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor data la nivelul unitatii.

n activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie si se preocupe de securitatea
datelor si sa adopte masuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o procesare neautorizata si
nelegala si pierderea sau distrugerea accidentala a datelor.

Tn calitate de salariat al unitatii, trebuie s3 respecte urméatoarele prevederi in domeniul SSM:
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a)trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

b)sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

c)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

d)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e)sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

f)sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

g)sa coopereze cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

h)sa coopereze, atat timp cat este necesar, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de
munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

i)sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

j)sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, organelor de control si
de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in munca

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice
— subordonat fata de: Director/director adjunct

— superior pentru personalul nedidactic

b) Relatii functionale:
— relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul
unitatii de invatamant

— relatii de colaborare cu organele
de control
c) Relatii de control:

Relatii de reprezentare: a unitatii de nvatamant la activitati/conferinte/reuniuni etc. la care

participa ca delegat din partea unitatii.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:
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c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta™****.

a) persoana cdreia i se deleaga
sarcinile
b) atributiile care vor fi delegate:

n functie de nevoile specifice ale unit&tii de invitdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor
legii.

Programul zilnic: 07.30-15.30

Criterii de (auto)evaluare: sunt precizate in fisa de (auto)evaluare conform sarcinilor specifice
din fisa postului.

Salariul: conform legislatiei salarizarii bugetare.
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