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FISA CADRU
A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

DE ADMINISTRATOR FINANCIAR DE PATRIMONIU

in temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul

contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul .........
8 ot SR RIS A [0 I L —— , prezenta fisa a postului.

Numele si prepumele: ;civeecssssenssmsurevesmserdssunnonarasmannnss

Specialitatea: ............cooeiiiiiinnnnn

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
DeciziadenUmire: qessvavasummanasmmusassessserenamuzsnyanes
Incadrarea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU CU STUDII SUPERIOARE
Cerinte:
« Studii: SUPERIOARE

o studii specifice postului: CURSURI DE PERFECTIONARE iN DOMENIU
¢ vechime: MINIM 1 AN IN DOMENIU

Relatii profesionale:

o ierarhice de subordonare: director;
» de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
» de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatimant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de invatamant.
1.4. Elaborarea tematicii $i a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

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

a) Intocmeste planul de activitdti a compartimentului si il prezinta spre aprobare conducerii unitatii, in care
cuprinde sarcinile fiecirui angajat, programul de lucru si modul cum evalueazi activitatea acestora ( indicatori
de performanta);

b) Monitorizeaza permanent indeplinirea exemplard a sarcinilor personalului din subordine, conform
criteriilor de evaluare prevazute in fisa postului;

¢) Se preocupi pentru asigurarea conditiilor optime de munca a salariatilor din subordine, a materialelor de
curdtenie necesare si de protectie a muncii;

d) Se asiguri ci la fiecare loc de muncd, nu existd conditii vatamatoare sau periculoase, care sa aduca atingere
sanatatii subordonatilor;

e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasa si economicd a materialelor de intretinere si curédtenie, a
energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regasi in planul de activitdti anuale;

f) Pregiteste cu personalul din subordine, localul scolii pentru inceperea anului scolar in cele mai bune
conditii, se asigurd cd existd curdtenie atat in spatiile interioare, cat si in grddina si curtea scolii;

g) Prin personalul propriu, participa la inlaturarea comportamentului neadecvat al elevilor, informeaza
conducerea scolii sau profesorul de serviciu daca sunt elevi care fumeaza in grupurile sanitare, pe culoarele
scolii sau in alte spatii, precum si alte abateri de la disciplina gcolii;

h) In cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de acces in unitate si in incinta acesteia;
i) asigurd baza materiald pentru buna desfdsurare a examenelor nationale precum si a altor activitati la nivelul
unitatii scolare;

) Raspunde de prezenta personalului la timp in scoald si solicita conducerii scolii invoiri pentru subordonati
sau propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile scolii.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unititii de invitimant.

a) Administreaza judicios si responsabil patrimoniul scolii, se preocupd permanent de revizii tehnice si
reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

b) In limita dotarilor si pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea mobilierului, a
usilor si dotarilor salilor de clasa si laboratoare.

¢) Propune conducerii scolii efectuarea periodica a lucrarilor de reparatii, igienizare si modernizare.

d) Membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de scoala.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico — materiale a unitatii de invatamant.

a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta si
respectarea cantitatilor de lucrari ce se vor contracta. Reprezintd conducerea scolii la aceste activitati si se
asigura ca firmele contractante isi respecta prevederile calitative in executia lucrarilor.

b) Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare.

2.4, Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de inviitimant in registrul inventar al
acesteia si in evidentele contabile.

a) Raspunde de inventarul unitatii;

b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cronologica, functie de
documentele de primire;

¢) Intocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o predi serviciului Contabilitate;

Sighetu Marmatiei, Str.22 Decembrie 1989, Nr.2
Tel. 0262-311085, Fax. 0262-311085
e-mail: contact@leowey.ro



LICEUL TEORETIC

“LEOWEY KLARA” i S ¢ MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE —— %"ﬁ,

romaoniaZ2o0Tgea

d) Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si persoanelor desemnate de
director;

e) Inregistreazi in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneazi numarul de inventar, pe
acestea,

f) Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosinta ;

g) La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de céte ori intervine o schimbare) efectueaza inventarierea
fapticd a patrimoniului impreuna cu Comisia constituitd la nivelul unitatii prin decizie interna si centralizeaza
propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare expirat;

h) Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii
de invitamant -

a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru bunurile care sunt
solicitate in afara unitatii scolare, avand evidenta la zi a acestor bunuri;

b) in momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul inventar care va purta
data la care s-a produs schimbarea.

2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

a) Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniulut,

b) Controleaza permanent sursele generatoare de incendii si asigurd dotdrile necesare pentru a preintampina
asemenea evenimente;

¢) Colaboreaza cu profesorii diriginti si profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor provocate de
elevi ( intrerupdtoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitdtii de invitimant.
3.2. Promovarea unui compartiment asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.

3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participa la stagii de formare / cursuri de perfectionare, etc.

4.3, Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobéandite prin formare
continud / perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire i 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 dezvoltarii bazei materiale a unitatii.
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II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sdndtate si securitate a muncii, de PSI
si ISU, in conditiile legii:

a) Rispunde de prelucrarea periodic a salariatilor, a normelor de securitate si protectia muncii $i simuleaza
comportamentul salariatilor la locul de muncd, in caz de calamititi sau situatii de urgenta, conform
procedurilor elaborate de conducerea scolil.

b) Membru al Comisiei de Casare;

¢) Membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de scoald;

d) Membru al Comisiei de securitate si sinatate in scoald, de prevenire si stingere a mcendulor st de apdrare
impotriva dezastrelor;

¢) Membru al Comisiei pentru gestionarea si distribuirea manualelor pentru clasele O — XII;

f) Membru al Comisiei de arhivare a documentelor i inregistrarilor.

Rispunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine diminuarea
calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampila) Semnatura titularului de luare la cunostinta:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo .

.
Data: covvvevvniiiernnnnnns
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