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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncli cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. | din Ordinul nr.400 din 12
lunle 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice modificat prin 0.5.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul contractului

individual de muncd inregistrat Tn Reglstrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu

numarul 1055/29,10.2021, se Inchele astdzi,mrmammamnsasns, prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele
Specialitatea: marketing
Denumirea postului: administrator de patrimoniu
Declzla de numire; 80/27.10.2021
Incadrarea: Cod C.0.R, 263111
Cerinte:

- studii: superioare

- studli specifice postului: marketing

- vechime invatdmant:
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare; director; director adjunct; contabil-sef;

de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de

invitdmant;
- dereprezentare a unitatii gcolare

DI. Rusu Mihai posesor al Contractulul Individual de Muncd Tnregistrat la Registrul de evidentd a
contractelor individuale de muncd la nr. 1055 din 29.10.2021, ma oblig sa respect urmatoarele

atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 ore/sdptdméand, corespunzdtoare unei parti
din salariul de bazd, stabilite la data de 01.11.2021,

I. ATRiBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.
1.2. Elaborarea graficului lunar pentru repartizarea paznicilor pe cele 3 schimburi,
1.3, Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitatli compartimentului
functional
1.4. Folosirea tehnologiei informéril si comunicrii (TiC} in activitatea de proiectare
1.,5. Realizarea planificaril activitdtii de distribuire a materialelor si accescrillor necesare
desfasuririi activititii personalului din unitatea de invatdmant.
1.6. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de
fnvdtdmant,

1.7. Elaborarea tematicil si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.




2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. ldentificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unititii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ,
2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitdiii de invdtimant.
2.3. Elaborarea documentatiel necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltérii bazei tehnico-materiale a unitatil de Tnvtimant,
2.4.  Gestionarea Intregului inventar mobll 5l imobil al unit&til de invatimant In registrul inventar
al acestela si fn evidentele contabile,
2.5.  Asigurarea indepliniril formelor legale privind schimbarea destinatiel bunurilor ce apariin
unitatii de Tnvatamant.
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii,
3. COMUNICARE S| RELATIONARE
3.1.  Relationarea eficientd cu intregul personal al unitétil de invatimant.
3.2.  Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de Invit3mant.
3.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare i relationare tn interforul si in afara unitétii (cu elevii,
personalul scolif, echipa managerial si Tn cadrul comunitstii).,
4. MANAGEMENTUL CARIEREI §| AL DEZVOLTARI! PERSONALE
4.1, Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2, Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
43.  Aplicarea n activitatea curentd a cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite prin
formare continud/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $1 LA PROMOVAREA IMAGINH UNITATI
SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii,
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insugire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea §i implicarea Tn procesul decizional Tn cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea prolectului institutional,
5.4. Initierea si derularea prolectelor si parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsoriin vederea dezvoltdrii bazel materiale a unitatil,

Il. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI

Extras din ORDIN Nr, 5.447 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare st functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar

Art. 49, - (1) Activitatea personalului nedidactic este coordonata, de regula, de administratorul de
patrimoniu.

{2) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor unitatii de invatamant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al unitatii de
invatamant,

(3) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personaluiui de Ingrijire. In functie
de nevoile unitatli, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare,

(4) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat In alte activitati decat cele
necesare unitatii de invatamant.

{5} Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul compartimentului
administrativ, desemnata de catre director, trebuie sa se ingrijeasca, in limita competentelor, de



verificarea periodica a elementelor bazei materiale a unitatil de Invatamant, in vederea asigurarii
securitatli prescolarilor/elevilor/personaluiui din unitate.

Capitolul 1l

Compartimentul administrativ

Sectiunea 1

Organizare si responsabilitati

Art. 81. - (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si
cuprinde personalul nedidactic al unitatii de invatamant.

{2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 82. - Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a) gestionarea bazei materiale;

b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarllor de Intretinere, igienizare, curatenie
si gospodarire a unitatil de invatamant;

c) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazel didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtineril autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;
e) receptia bunurilor, serviciitor si a tucrarilor, printr-o comisle constituita la nivelul
compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea hunurilor din
gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

g) evidenta consumulul de materiale;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind
sanatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1,;

i) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Sarcini de serviciu:

1. rezolvi, cu aprobarea conducerii scoll, toate problemele ce revin sectorului administrativ
gospodaresc;

2. Intocmeste planul de munc3 al sectorului, stabileste sarcini concrete pe fiecare angajat n parte si
urméreste rezolvarea lar;

3, coordoneazi, indrum si controleazi modul cum angajatii din subordine Tsi indeplinesc sarcinile;

4. rispunde de buna planificare sl intrebuintare a materialelor i instalatiilor pe care le are in
subordine;

5. gestioneazd mijloacele fixe §i obiectele de inventar si rdspunde de pastrarea bunurifor mobiliare sl
de inventar ale institutiel pe care le repartizeazd pe subgestiuni gi tine evidenta acestora;

6. planificd lucrérile de intretinere si reparatii: pregdtirea la timp a scolii, a internatului gcolar st a
cantinel pentru inceputul anului scolar din punct de vedere igienico-sanitar;

7. asiguri si dispune curitenia spatiilor din unitate i se ocupd de buna ntretinere si functionare a
acestora;

8. intocmirea graficuiul de pazd a unitétil avand in vedere asigurarea numdrulul de ore (norma) la
paznici, asiguri paza i securitatea intregului patrimoniu, la mdsuri pentru preintdmpinarea incendiilor
si rispunde de protectia muncil in sectorul administrativ;

9. ia masurlle necesare pentru a se efectua reparatjile la localurile 5i mobilierul deteriorat;




10. face propuneri cu privire la dezvoltarea bazei materiale a Internatului, planificd lucrérile de
Intretinere si reparatii;
11. predd camerele cu bunurile din dotare pe bazi de proces-verbal pedagogilor la repartizarea elevilor
in dormitoare; 12. intocmeste inventare de camere in toate camerele {incdperile) scolii sl le afiseazs in
flecare camerad, clas¥ sau pe hol, dup3 ce sunt semnate de predare-primire;
13, preda clasele dirigintilor 5l comltetelor de clas¥ cu bunurile existente la fiecare fnceput de semestru
gcolar i le preia la sfarsitul semestrului pe bazd de proces-verbal;
14. impreund cu comitetul de internat, pedagoga si personalul abilitat rdspunde de buna functionare
a tuturor activitdtilor gospodaresti din internat;
15. face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite(propuneri de casare). Se ocupé de
procurarea materialelor pentru efectuarea curitenlel si dezinfectiei, precum si @ unor obiecte de
inventar, pentru desfasurarea activititllor educative si cultural-sportive;
16. intocmeste lista cu obligatiile elevilor conform prevederilor regulamentului de organizare si
functionare a internatelor si a cantinei scolare;
17. recupereazd impreund cu dirigintii pagubele produse de elevi;
18, verifica gl asigurd gestionarea bunuritor din dotarea internatului, buna intrefinere si functionare a
instalatiilor si a altor aparate din dotare; spilarea lenjeriei de pat 5i personald a elevilor;
19, va afiga orele de functionare a cantinei si de servire a mesei elevilor, precum sl meniul aprobat de
director §i verificat de medicut unit3til pentru fiecare zi; :
20. va stablli pagubele produse prin sustrageri si deterioriri la bunurile din cantind, impreund cu
comitetul de cantind i pedagogul scolar cheind un proces-verbal, in care se va mentiona bunul
disparut sau degradat, valoarea de recuperat §i cine este vinovat. in cazul 1n care in urma cercetdrilor
efectuate, autorul faptei respective nu poate fi Identificat, contravaloarea prejudiciului va ff suportati
de catre tot] elevii care folosesc aceste bunuri sau de citre personalful de la cantind(dupi caz). Termenul
de stabilire a prejudiciului este de 10 zile.
21, raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, precum si de buna functionare a cantinel Impreuna
cu comitetul de cantind, urmdreste utilizarea rationald a energiei electrice, combustibil apa si a
materialelor consumabile in acel loc; 22. urméreste aplicarea si respectarea normelor de igiena;
23. organizeaza activitatea de aprovizionare, depozitarea si conservarea alimentelor, de pregdtire a
cestora, in vederea preparril hranei, precum sl in ceea ce priveste buna organizare a spilarll veselei
si tacdmurilor, si a curdteniel sélilor de clas3 si a spatiilor de folosintd comund, raspunde de rezolvarea
operativd a seslzdrilor §i solicitdrilor elevilor; 24. intocmeste referatele de necesitate pentru
achizitionarea materialelor de curatenie, reparatli, etc. si prezentarea lor la conducerea institutiei
prezentdnd mésurile necesare remedierii problemelor semnalate in referat;
25, anunta firma de salubritates3 ridice resturile menajere si avizeazs chitantele de executare a
operatilor de ridicare a resturilor menajere si hartie de c3tre firma de salubritate;
26. planifica concedlile de odihna la fiecare inceput de an pentru personalul din subordine;
27. intocmeste pontajul lunar { cu respectarea orelor de lucru si a celor de repaus ohligatoriu ) si-l
preda secretarulul sef in prima zi a lunii care urmeazi.

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd

sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor
legii.
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