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ANEXA Nr. 29
la Metodologle
N niasenies o dmsimnnassnnsmnn
Aprobatd In sedinta CA
din

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 Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. | din Ordinul nr. 600/2018 al
Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entit3tilor publice, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de evidentd a
contractelor individuale de muncs cu numarul ... , se Inchele astdzi, , prezenta fisd
a postului:

Numele §i prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: administrator de patrimoniu
Decizia de numire:
Incadrarea: Cod C.O.R.263111
Cerinte:
- studii: superioare
- studii specifice postului:
- vechime In muncs si in invdtdmant:
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de

invatamant;
- dereprezentare a unitdtii gcolare
DL/Dna ........... posesor al Contractului Individual de Muncd Inregistrat la Registrul de eviden{d a
contractelor individuale de munca la nr. ........... , mad oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de

serviciu obligatorii reprezentind 40 ore/sdptdmand, corespunzdtoare unei parti din salariul de bazd,
stabilite la data de weeeeneee

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. Implicareafn elaborarea documentelor de prolectare a activitdtii compartimentului
functional

1.4. Folosirea tehnologiel informérii sl comunicaril (TIC) In activitatea de proiectare

1.5. Realizarea planificiril activititil de distribulre a materialelor §i accesoriilor necesare

desfasurarii activitdtii personalulul din unitatea de Invdtdmant,

1.6. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire §i pazd din unitatea de

fnvatdamant.

1.7. Elaborarea tematicii gl a graficulul de control ale activit&tii personalulul din subordine.
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2. REAUZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitd{ll, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2. Organizarea i gestionarea bazel materiale a unittii de invitdmant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatdmant.
2.4. Gestionarea intregului inventar mobil si imobil al unitdtil de invdtdmant in registrul Inventar
al acesteia si in evidentele contabile.
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiel bunurilor ce apartin
unitatii de invatamant.
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii,
3. COMUNICARE $! RELATIONARE
3.1. Relationarea eficientd cu intregul personal al unitatii de invitdmant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invdtdmant.
3.3. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare sl relationare in Interiorul sl in afara unitatii (cu elevil,
personalul scolii, echipa manageriald si in cadrul comunitatii).
4. MANAGEMENTUL CARIEREI S1 AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
43. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobédndite prin
formare continud/perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATHI
SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unit&tii la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional,
5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitatii.

Il. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI

Extras din ORDIN Nr. 5.447 privind aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare si 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 personalului de ingrijire. In functie
de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorulul de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare.

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

(5) Administratorul de patrimoniu sau, In lipsa acestula, alta persoana din cadrul compartimentulul
administrativ, desemnata de catre director, trebule sa se Ingrijeasca, In limita competentelor, de
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verlficarea perlodica a elementelor bazel materlale a unitatll de Invatamant, In vederea aslgurarll
securltatil prescolarilor/elevilor/personalulul din unitate,

Capltolul Il

Compartimentul administrativ

Sectiunea 1

Organlzare sl responsabllitat

Art, 81, - (1) Compartimentul adminlstratlv este coordonat de adminlstratorul de patrimonlu sl
cuprinde personalul nedidactic al unitatll de Invatamant,

(2) Compartimentul administratlv este subordonat directorulul unitatil de Invatamant.

Art, 82. - Compartimentul administratly are urmatoarele atributll:

a) gestlonarea bazel materlale;

b) realizarea reparatlllor, care sunt In sarcina unitatll, sl a lucrarllor de Intretinere, Iglenizare, curatenle
sl gospodarire a unitatll de Invatamant;

¢) Intretinerea terenurllor, cladirilor sl a tuturor componentelor bazel didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerll autorizatlilor de functionare a unitatil de Invatamant;
e) receptia bunurilor, serviclilor sl a lucrarllor, printr-o comlisle constitulta la nivelul
compartimentulul;

f) Inregistrarea modificarllor produse cu privire la exlstenta, utllizarea sl miscarea bunurilor din
gestiune sl prezentarea actelor corespunzatoare serviclulul financlar;

g) evidenta consumulul de materlale;

h) punerea In aplicare a masurilor stabllite de catre conducerea unitatll de invatamant privind
sanatatea sl securitatea In munca, situatlile de urgenta sl P.S.I.;

i) Intocmirea prolectulul anual de achizitll sl a documentatlilor de atribuire a contractelor;

J) orice alte atributli specifice compartimentulul, rezultand din legislatla In vigoare, hotararile
consliliulul de adminlstratle si declzlile directorulul, stabllite In sarcina sa.

Sarcini de serviciu:

1. rezolvs, cu aprobarea conduceril gcolil, toate problemele ce revin sectorulul administrativ
gospodaresc; v dE o g

2. Intocmeste planul de munci al sectorulul, stablleste sarcinl concrete pe fiecare angajat In parte sl
urmaregte rezolvarea lor;

3, coordoneaz4, indrum sl controleazd modul cum angajatil din subordine isl indeplinesc sarcinile;

4. rispunde de buna planificare §l intrebuintare a materialelor sl Instalatiilor pe care le are in
subordine; ,

5. gestioneazi mijloacele fixe s oblectele de inventar sl réspunde de pdstrarea bunurilor mobiliare si
de inventar ale institutlel pe care le repartizeazd pe subgestluni i {ine evidenta acestora;

6. planifici lucrarile de Intretinere sl reparatil: pregitirea la timp a scolll, a Internatulul scolar i a
cantinel pentru inceputul anulul gcolar din punct de vedere Iglenico-sanitar;

7. asigur sl dispune curtenla spatlilor din unitate §l se ocupd de buna ntretinere sl functionare a
acestora;

8. Intocmirea graficulul de paz3 a unité{il avand Tn vedere asigurarea numdrului de ore (norma) la
paznicl, asigur paza §l securitatea Intregulul patrimoniu, la misurl pentru preintdmpinarea Incendiilor
sl rispunde de protectla muncll In sectorul administratlv;

9. 1a m4surlle necesare pentru a se efectua reparatiile la localurile | mobllierul deteriorat;
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DIRECTOR,

Semnitura titularulul de luare la cunogtingd:

Data:

Uder de sindicat, prof,,
Prezenta figd a fost Mmtocmitd in 2 (doud) exemplare, unul rdmanand in documantolo scolll, lar al
doilea exemplar fiind lnmanat angajatulul,

Am primit un exemplar, ...
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