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                                                                           Aprob,










            DIRECTOR,

FIŞA  POSTULUI 

  NR. ____/________________
A. Informații generale privind postul:

1. Nivelul postului: Funcție de execuție

2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu
3. Gradul/ Treapta profesională: I S

4. Scopul principal al postului: Activități administrative

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare conform art. 193, alin. 1 din Legea 198/2023 – Legea învățământului preuniversitar, îndeplinirea condițiilor prevăzute de legislația în vigoare pentru funcție inginer/subinginer, economist;
2. Perfecționări (specializări):

3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): cunoștințe avansate de operare Microsoft Office Word și Excel, cunoștințe de utilizare SEAP, poștă electronica;
4. Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: - 

5. Abilități, calități și aptitudini necesare: abilități de comunicare, organizare și de gestionare a situațiilor de criză, bun organizator, bun comunicator, rezistență la stres, capacitate mare de concentrare, conduită elegantă, seriozitate.
6. Cerințe specifice: studii superioare

C. Atribuțiile postului:

1. Proiectarea activităților

1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activităţii conform specificului postului și corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unității de învățământ:
- Elaborează planul de muncă anual şi semestrial pentru compartimentul administraţie în corelaţie cu planul managerial al unităţii şi îl aduce la cunoştinţă directorului;
- Predă la începutul fiecărui an şcolar sub inventar fiecărui diriginte sala de clasă cu toate dotările şi materialele didactice şi preia la sfârşitul anului şcolar pe bază de proces verbal;
- Rezolvă cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodăresc;
- Distribuie materiale de curăţenie şi întreţinere personalului din subordine pe baza bonurilor de consum aprobate de director;
- Răspunde de buna planificare şi întrebuinţare a materialelor şi instalaţiilor pe care le are în subordine;
1.2. Implicarea în elaborarea documentelor de proiectare a activității compartimentului funcțional:

- Întocmeşte planul de pază, procesul-verbal privind predarea-primirea serviciului de pază al şcolii;

- Întocmeşte referat de necesitate pentru acţiuni de dotare, aprovizionare cu materiale, lucrări;

- Întocmeşte lunar/semestrial/anual situaţii pentru cantina şcolii;

1.3. Folosirea tehnologiei informării și comunicării (TIC) în activitatea de proiectare:

- Tehnoredactează toate materialele folosind tehnologia informaţiei;

- Realizează baza de date cu privire la sectorul administraţie;

1.4. Elaborarea tematicii şi a graficului de control ale activităţii personalului din subordine:

- Elaborează grafice de control şi pontaje pentru persoanele din subordine (personal nedidactic) şi prezintă directorului spre discutare/aprobare;

- Urmăreşte aplicarea şi respectarea normelor de igienă;

- Ia măsurile generale pentru a se efectua la local şi mobilierul deteriorate lucrările necesare;

2. Realizarea activităților

2.1. Identificarea și aplicarea soluţiilor optime, prin consultare cu conducerea unităţii, pentru toate problemele ce revin sectorului administrativ:

- Face propuneri de înlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare) la timp; 
- Se preocupă de procurarea materialelor pentru efectuarea curăţeniei şi dezinsecţiei, precum şi a unor obiecte de inventar pentru desfăşurarea activităţilor educative, cultural sportive, etc.
- Respinge documentele de mişcare a valorilor materiale (obiecte de inventar, mijloace fixe) ce nu corespund realităţii, informând conducerea unităţii;
2.2. Organizarea şi gestionarea bazei materiale a unităţii de învăţământ:


- Gestionează şi răspunde de păstrarea bunurilor mobiliare şi de inventar ale instituţiei, pe care le repartizează pe subgestiuni și ţine evidenţa acestora pe surse de finanţare;

2.3. Elaborarea documentaţiei necesare, conform normelor în vigoare, pentru realizarea de achiziţii publice în vederea dezvoltării bazei tehnico-materiale a unităţii de învăţământ:

- Se preocupă de elaborarea documentelor necesare, conform normelor în vigoare, pentru realizarea de achiziţii publice în vederea dezvoltării bazei tehnico-materiale cu aprobarea conducerii unităţii şi consultarea contabilului şef al unităţii;

2.4. Înregistrarea întregului inventar mobil şi imobil al unităţii de învăţământ în registrul inventar al acesteia şi în evidenţele contabile:

- Efectuează înregistrări în fişele de magazie cu excepţia documentelor neaprobate;

- Realizează împreună cu comisia de inventariere a patrimoniului din şcoală, inventarierea anuală a bazei materiale a şcolii;

- Răspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmăreşte utilizarea raţională a energiei electrice, de gaz, apă şi a materialelor consumabile din unitate;

- Elaborează şi ţine evidenţa bonurilor de transfer din unitatea predătoare şi primitoare;

- Efectuează transferul de materiale din şcoală către alte unităţi numai cu aprobarea directorului unităţii;

- Recuperează împreună cu dirigintele pagubele produse de elevi;

- Coordonează activităţi de remediere a pagubelor materiale de orice fel din şcoală;

- Coordonează activităţi de igienizare, reparaţii (început de an şcolar, semestrial, diferite activităţi la nivelul şcolii);

3. Comunicare și relaționare

3.1. Relaționarea eficientă cu întregul personal al unităţii de învăţământ:

- Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii în echipă împreună cu personalul din echipă;

3.2. Promovarea unui comportament asertiv în relaţiile cu personalul unităţii de învăţământ:

 - Întreţine relaţii de colaborare cu personalul unităţii de învăţământ;

- Vine în sprijinul rezolvării situaţiilor conflictuale din şcoală evitând dispute cu terţe persoane;

3.3. Dezvoltarea capacității de comunicare și relaționare în interiorul și în afara unității (cu elevii, cu personalul școlii, cu echipa managerială și în cadrul comunității):

  - Comunică şi relaţionează cu echipa managerială;

  - Comunică cu personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic;

- Comunică cu elevii;

- Comunică şi relaţionează cu părinţii elevilor;

- Comunică şi relaţionează cu persoane din comunitate (Primărie, Consiliul local, Poliţie, Pompieri, Inspectoratul şcolar, alte instituţii);
- Are spirit de cooperare, incluzând solicitudine cu toate persoanele cu care vine în contact în unitate

4. Managementul carierei și al dezvoltării personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare:

- Manifestă interes pentru dezvoltare profesională şi personală, iniţiativă şi creativitate în activităţile pe care le desfăşoară;
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfecţionare, etc:

- Participă periodic la cursuri de perfecţionare în domeniu arătând disponibilitate în investiţia resurselor umane;
4.3. Aplicarea în activitatea curentă a cunoştinţelor/abilităţilor/competenţelor dobândite prin formare continuă/perfecţionare:

- Arată competenţă în coordonarea activităţii de curăţenie şi de dezinsecţie din unitate;
- Aplică cu responsabilitate prevederile normelor în vigoare privind distribuirea produselor în şcoală;
- Aplică cunoştinţele dobândite în întocmirea documentaţiei specifice;
5. Contribuția la dezvoltarea instituțională și la promovarea imaginii școlii 

5.1. Promovarea sistemului de valori al unităţii la nivelul comunităţii:

- Contribuie la promovarea imaginii şcolii împreună cu tot personalul şcolii, venind cu idei originale sau popularizând investiţiile ce s-au făcut în unitate;

5.2. Facilitarea procesului de cunoaştere, înţelegere, însuşire şi respectare a regulilor sociale:

- Manifestă interes pentru respectarea în unitate a ROI, cod conduită, etc.
- Încurajează disciplina muncii persoanelor din subordine;
- Evită aria conflictelor din unitate;
5.3. Participarea şi implicarea în procesul decizional în cadrul instituţiei şi la elaborarea şi implementarea proiectului instituţional:

- Elaborează şi îmbunătăţeşte periodic proceduri operaţionale pentru compartimentul administrativ;
- Manifestă inovaţie în luarea unor decizii împreună cu conducerea şcolii;

- Cunoaşte prevederile PAS al şcolii şi vine cu propuneri pentru îmbunătăţirea acestuia;

5.4. Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor:

- Iniţiază şi elaborează proiecte şi parteneriate cu diferiţi parteneri economici şi sociali, urmărind derularea acestora în parametrii scopului urmărit;
- Participă, alături de cadrele didactice, la proiecte, parteneriate care se derulează în şcoală;
5.5. Atragerea de sponsori în vederea dezvoltării baze materiale a unităţii:
- Atrage sponsorizări în vederea dezvoltării bazei materiale a unităţii, încheind contracte de sponsorizare cu aceştia, cu aprobarea conducerii unităţii;

- Ţine legătura cu Comitetul de părinţi al şcolii în vederea stabilirii necesităţilor şi nevoilor şcolii şi atragerea de fonduri extrabugetare;

6. Conduita profesională

6.1 Manifestarea atitudinii morale şi civice (limbaj, ţinută, respect, comportament):

- Atitudini morale şi civice conform cu statutul pe care îl are (competenţă, responsabilitate, punctualitate, operativitate, corectitudine, probitate morală);

6.2 Respectarea şi promovarea deontologiei profesionale:

- Respectă şi promovează deontologia profesională (integritatea morală şi profesională, confidenţialitate, respectă legislaţia).
7. Alte atribuţii:

- membru în comisia de SSM şi PSI;

- membru în comisia de monitorizare – Sistemul de control intern managerial

- membru în comisia pentru acordare burselor;

- membru în comisia pentru decontarea transportului elevilor:

- membru în comisia pentru întocmirea PAS;

- membru în comisia de salarii;
- membru în comisia SIIIR;

- membru în comisia de relaţii publice;

- membru în comisia pentru implementarea colectării selective a deşeurilor;

- membru în comisia de igienă;

- membru în comisia de casare;

- responsabil al comisiei de întocmire a meniului;
- membru în comisia de recepţie bunuri - prestări servicii;

- responsabil al comisiei de inventariere;

- responsabil al comisiei de recepţie a lucrărilor de reparaţii şi construcţii de montaj;
- realizarea logisticii in vederea obținerii autorizațiilor sanitare de funcționare, sanitar veterinare și pentru siguranța alimentelor pentru cantină;

- verificarea datelor de expirare a stingătoarelor de incendiu;

- realizarea logisticii necesare verificării periodice a instalației de gaze, centrală termică

- supravegherea funcționarii centralei termice;

- desfășoară activitatea aferenta postului de casier ;

- realizarea logisticii (contracte închiriere, facturi) aferentă activității de închiriere spații (sală de sport, săli de clasă);

 - completare cartelelor de masă și distribuirea acestora către elevi
- membru în comisia de achiziții a valorilor materiale (active fixe corporale și necorporale, materiale și materiale de natura obiectelor de inventar pentru evaluarea ofertelor).
D. Sfera relațională a titularului  postului

1. Sfera relațională internă:
a) Relații ierarhice:
· Subordonat față de: director, director adjunct
· Superior pentru: personalul nedidactic
b) Relații funcționale: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic al unităţii de învăţământ;

c) Relații de control:

d) Relații de reprezentare a unităţii şcolare

2. Sfera relațională externă:

a) Cu autorități și instituții publice: inspectoratul şcolar judeţean

b) Cu organizații internaționale:

c) Cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă:___________________________________
E. Întocmit de:

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia de conducere: DIRECTOR
3. Semnătura_____________

4. Data întocmirii___________

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:
1. Numele şi prenumele:
2. Semnătura______________

3. Data_____________

G. Contrasemnează:
1. Numele şi prenumele

2. Funcţia:

3. Semnătura__________

4. Data_____________

