SCOALA GIMNAZIALAMIRESUMARE I

Str. Principald, nr. 217, loc. Miresu Mare, jud. MINISTERUL
M y
Telfax: 0362284008 w EDUCATIEI

E-mail: scoala_mires wvahoo.com; I
Web zite: www.scoalamires.ro

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Tn 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 ............. , Se incheie astazi,
.................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
Numarul de ore sarcini de serviciu: 20 ore/ sapt.

Tncadrarea: 1/2 NORMA, PERIOADA NEDETERMINATA

Cerinte:
studii:
studii specifice postului:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare : director, CA

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare, la solicitarea conducerii scolii.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
Elemente de competenta Indicatori de performanta

1.1 Elaborarea 1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru
documentelor de proiectare a activitatii jcompartimentul administratie Tn corelatie cu planul managerial al
conform specificului postului sicorelarea unitatii si il aduce la cunostintd directorului si subordonatilor ( pers.
acestora cu documentele de proiectareale nedidactic)

unitatii de invatamant

1.1.2 Preda la Tnceputul fiecarui an scolar sub inventar fiecarui
invatator/diriginte al clasei sala de clasa cu toate dotarile simaterialele
didactice si le preia la sfarsitul anului scolar pe baza de process-verbal

1.1.3 Rezolvi , cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodaresc

1.1.4 Distribuie materiale de curatenie si intretinere personalului din
subordine pe baza bonurilor de consum aprobate de director

1.2 Implicarea in elaborarea 1.2.1 Intocmeste planul de securitate al scolii
documentelor de proiectare a activitatii
compartimentului

1.2.2 Intocmeste referate de necesitate pentru actiuni de dotare ,
aprovizionare materiala , lucrari

1.2.3 Intocmeste lunar / semestrial / anual situatii pentru programul
lapte - corn




1.3 Folosirea TIC Tn activitatea de
proiectare

1.3.1 Tehnoredeacteaza toate materialele folosind tehnologia
informatiei

1.3.2 Realizeaza baza de date cu privire la sectorul administratie

1.4 Elaborarea tematicii si graficului
de control ale activitatii din subordine

1.4.1 Elaboreaza grafice de control pentru persoanele din subordine si
il prezinta directorului spre discutare si aprobare

1.4.2 Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena

1.4.3 la masurile necesare pentru a se efectua la local si la mobilierul
deteriorate lucrarile necesare

1.1.5 Raéspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si

instalatiilor pe care le are n subordine

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

2.1 ldentificarea si aplicarea solutiilor
optime, prin consultare cuconducerea
unitatii, pentru toate problemele ce revin
sectoruluiadministrativ

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

2.1.2 Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea
curateniei si dezinsectiei , precum si a unor obiecte de inventar pentru
desfasurarea activitatilor educative , cultural sportive

2.1.3 Respinge documentele de miscare a valorilor materiale ( obiecte
de inventar , mijloace fixe ) ce nu corespund realitatii , informand
conducerea scolii

2.2 Organizarea si gestionarea bazei
materiale a unitatii de invatamant

2.2.1 Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si de
inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza sub gestiuni si tine
evidenta acestora pe surse de finantare, listeaza lunar intrarile,iegirile,
centralizator B.C , NIR

2.3 Elaborarea documentatiei necesare,
conform normelor n vigoare, pentru
realizarea de achizitii publice in vederea
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a
unitatii de Invatamant

2.3.1 Se preocupa de elaborarea documentelor necesare conform
normelor in vigoare , pentru realizarea de achizitii publice in vederea
dezvoltarii bazei tehnoco-materiale cu aprobarea conducerii unitatii si
consultarea contabilului unitatii

2.4 Gestionarea inventarului mobil si
imobil al unitatii de Invatamant in
registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile

2.4.1 Efectueaza Inregistrari in fisele de magazie cu exceptia
documentelor neaprobate

2.4.2 Realizeaza impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului
din scoald, inventarierea anuala a bazei nationale a scolii

2.4.3 Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor,urmareste utilizarea
rationala a energiei electrice, gaz , apa si a materialelor consumabile
din unitate

2.4.4 Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer din unitatea
predatoare si primitoare

2.4.5 Efectueaza transferul de materiale din scoala catre structuri
numai cu aprobarea directorului unitatii




3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1 Relationarea eficienta cu ntregul
personal al unitatii de invatamant

3.1.1 Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa
impreuna cu personalul din subordine

3.1.2 Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2 Promovarea unui comportament

de invatamant

asersiv in relatiile cu personalul unitatii

3.2.1 Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de
invatamant

3.2.2 Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoala
evitand disputele cu terte persoane

3.3 Dezvoltarea capacitatii de

in afara unitii(cu elevii,personalul
scolii,echipa manageriala si in cadrul
comunitatii

comunicaresi relationare n interiorul si

3.3.1 Comunica si relationeaza cu echipa manageriala

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

4.1 ldentificarea nevoilor
dezvoltare

proprii

4.1.1 Manifesta interes pentru dezvoltare profesionald si personala,
initiativa si creativitate in activitatile pe care le desfasoara

4.2 Participarea la strategii de
formare /cursuri de perfectionare

4.2.1 Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu,
aratand disponibilitate Tn investitia resurselor umane

4.3 Aplicarea in activitatea curenti a
cunostintelor / abilitatilor /
competentelor dobandite prin formare
continud/perfectionare

4.3.1 Aratd competenta in coordonarea activitatii decuritenie si de
dezinfectie din unitate

4.3.2 Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare
privind distribuirea produselor lapte-corn in scoala

4.3.3 Aplica cunostintele ~ dobandite n Tntocmirea

documentatiei specifice

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

SCOLII

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

5.1.Promovarea sistemului de valori
al unitatii la nivelul comunitatii

5.1.1Contribuie la promovarea imaginii scolii impreuna cu tot personalul
scolii,venind cu idei originale sau popularizand investitiile ce s-au facut
in unitate

5.2.Facilitarea procesului de
cunoastere, intelegere, insusire si
respectare a regulilor sociale

5.2.1 Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROl , Cod
conduita etc.

5.2.2 Incurajeaza disciplina muncii persoanelor din subordine

5.2.3 Evita orice conflict n unitate




5.3 Participarea si implicarea in 5.3.1 Tmbunitateste periodic proceduri operationale pentru

procesul decizional n cadrul compartimentul administrative (1 pocedura/an)

institutiei si la elaborarea si

impementarea  proiectului 5.3.2 Manifesti inovatie Tn luarea unor decizii impreuni cuconducerea
institutional scolii

5.3.3 Cunoaste prevederile P.D.I al scolii si vine cu propuneri pentru
imbunatitirea acestuia

5.4 Monitorizarea comportamentului |5.4.1 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea
elevilor si gestionarea situatiilor situatiilor conflictuale

conflictuale (art. 89 alin 2 si art. 96
alin 1- Legea 272/2004)

6. CONDUITA PROFESIONALA

Elemente de competenta Indicatori de performanta
6 Conduita profesionala 6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).

6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

6.3 Respectarea legilor cu privire la efectuarea unor servicii
contra cost sau foloase materiale

ALTE ATRIBUTII

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

Responsabil Comisia de inventariere a patrimoniului unitatii

Responsabil Comisia de receptie bunuri

Membru Comisia SIHIR

Responsabil Comisia de receptie si distribuire a produselor programului social suplimenthrand pentru
elevi

Membru Comisia de Securitate si sandatate in munca si pentru situatii de urgenta

Responsabil Comisia privind achizitiile publice, bunuri materiale si lucrari efectuate

Raspunderea disciplinara:

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

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta



