MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL TEHNOLOGIC “1 MAI”, MUNICIPIUL PLOIESTI
BLD. Petrolului; TEL/ FAX: 0344801711

e-mail: liclmai@gmail.com

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR PATRIMONIU

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numarul ............. , Se Incheie astazi .......cccoceevvvverinnen. prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Denumirea postului: Administrator patrimoniu

Decizia de numire:

Incadrarea: Administrator patrimoniu

Cerinte:

- Studii:

- Studii specifice postului:
- Vechime:

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director, director adjunct;

- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatadmant;

- 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 invatamant.

1.3 Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea
de invatamant.

1.4 Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din
subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
2.2 Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatamant.
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2.3 Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico — materiale a unitatii de
invatamant.

Pentru Tntocmirea planului anual de achizitii , are obligatia sa respecte PROCEDURA
OPERATIONALA ELABORAREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR.
Atributii precise:

Elaboreazd nota de informare care contine instructiuni si termene pentru completarea

referatelor de necesitate privind produsele, serviciile si lucrarile care se vor efectua in anul

urmator in vederea elaborarii programului;

Centralizeaza datele privind necesarul de produse, servicii, lucrari pentru anul bugetar

urmator;

Incadreaza produsele, serviciile , lucrdrile in corespondentd cu sistemul de grupare si

codificare C.P.V.;

Confrunta sumele din centralizator cu cele cuprinse in propunere de buget;
Desfagoarda consultari cu sefii compartimentelor in scopul definitivarii referatelor de

necesitate;

Definitiveaza proiectul programului anual al achizitiilor;
Trimite spre utilizare programul anual administratorului financiar si directorului;
Actualizeaza programul anual ori de cate ori este rectificare de buget;

Responsabilitatile privind activitatea de achizitii constau in :

Intocmeste referatul de necesitate ( daca este cazul);

Stabileste valoarea aproximativa a produselor/serviciilor/lucrarilor cuprinse in referat;
Semneaza referatul de necezitate;

Foloseste catalogul electronic SICAP in vederea achizitionarii produselor, serviciilor sau
a lucrarilor prin publicarea unui anunt, prin studierea ofertelor existente in SICAP sau
prin orice alte mijloace respectand pragurile prevazute in lege;

Verifica, studieaza ofertele primite si alege oferta care corepunde cel mai bine din
punct de vedere calitate pret

In vederea achizitiondrii de alimente se va face bianual analizi de ofertd si
saptamanal comenzi la furnizori in functie de meniu si numar cartele, cu respectarea
normelor de igiend alimentara.

In vederea achizitiei directe are obligatia de a face studiu de piatd (declaratie pe
proprie raspundere sau trei oferte) si proces verbal de selectie a furnizorului.

2.4 Tnregistrarea intregului inventar in calitate de gestionar al mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar in folosinta.

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

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



3. COMUNICARE SIRELATIONARE

3.1 Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitdtii de
invatamant.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii.

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

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1 ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la activitati metodice, stagii de formare/ cursuri de perfectionare, etc.

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

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLIT

5.1 Promovarea sistemului de valori al unitatii 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 dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

Il. ALTE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

- Rezolva, cu aprobarea conducerii scolii, toate problemele ce revin sectorului

administrativ — gospodaresc.

- Intocmeste planul de munca al sectorului, stabileste sarcini concrete pentru personalul

nedidactic s1 urmareste rezolvarea lor.

- Coordoneaza, indruma si controleaza modul cum angajatii din subordine 1si

indeplinesc sarcinile.

- Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le

are Tn subordine.

- Administreaza localurile institutiei, asigura si dispune curdtenia lor si se ocupa de

buna intretinere i functionarea a acestora.

- Ja masuri pentru preintdmpinarea incendiilor si raspunde de protectia muncii n

sectorul administrativ, alaturi de responsabilul PM si PSL

- Raspunde de pregatirea la timp a scolii, a cadminului §i a cantinei pentru inceputul

anului scolar din punct de vedere igienico — sanitar.

- la masurile necesare pentru a se efectua reparatiile la localuri si la mobilierul

deteriorat.

- Propune lucrari de intretinere si reparatii efectuate in regie proprie:

Sarcici precise:
identifica spatiile care necesita lucrari de reparatii :
intocmeste un plan de masuratori;



verifica dacd materialele sunt cuprinse in programul anual al achizitiilor publice;
intocmeste referatul de necesitate;

realizeazd achizitia;

urmareste lucrarea si intocmeste situatia de lucrari.

- Preda — primeste de la pedagog camerele cu bunurile din dotare pe baza de proces
verbal la Tnceputul/ sfarsitul fiecarui an scolar.

- Impreund cu pedagogul rispunde de buna functionare a tuturor activitatilor
gospodaresti din internat.

- Face propuneri de Tnlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare).

- Stabileste meniul saptdmanal Tmpreund cu reprezentantul conducerii scolii, al
bucatarului si afiseaza zilnic meniul.

- Afigeaza orele de functionare a cantinei si de servire a mesei elevilor.

- Preia tabelul cu elevii care au procurat cartele de masa si verifica zilnic ca numai
acestia sa ia masa la cantina.

- Intocmeste liste de alimente si asistd la scoaterea alimentelor din magazie de citre
bucatar.

- Raspunde de buna functionare a cantinei, urmareste utilizarea rationald a energiei
electrice, combustibilului, apei si a materialelor combustibile.

- Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena.

- Organizeaza si raspunde de activitatea de aprovizionare, depozitarea §i conservarea
alimentelor, in vederea pregatirii hranei.

- Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea scolii, de organele sanitare, de paza
contra incendiilor precum si de celelalte sarcini stabilite de normele legale in vigoare
pe linie administrativa.

- Este responsabil — urmareste derularea contractelor de furnizare utilitati, igienizari.

- Este responsabil cu activitatea de incheiere, urmarire a contractelor, conventiilor de
inchiriere:

a) pentru contractele de inchiriere prin licitatie:

I. intocmeste si transmite adresa cu spatiile excedentare pentru care va trebui
organizata licitatia;
Il. semneaza procesul — verbal de predare — primire spatiu ;
I11. calculeaza utilitatile si le transmite la contabilitate in vederea intocmirii facturilor;
IV. raspunde pentru calculul corect al utilitatilor;
b) pentru conventii de inchiriere:
|. urmadreste si verifica programul chiriasilor;
Il. semneaza lista de pontaj in vederea intocmirii facturilor;
I1l.calculeaza utilitatile si le transmite la contabilitate;
IV. raspunde pentru calculul utilitatilor ( daca este cazul).

- Intocmeste bonurile de consum, conform referatelor de necesitate pentru scoaterea din
magazie a rechizitelor, materialelor de curdtenie, a materialelor de intretinere, a
materialelor cu caracter functional, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe.

- Raspunde de justa repartizare a personalului de serviciu in functie de spatiu, de
nevoile institutiei, de obligatiile legale de munca.

- Intocmeste lunar foaia de pontaj pentru personalul din subordine: muncitori calificati,
necalificati, ingrijitori, paza.



- Intocmeste o situatie lunara cu evidenta orelor de noapte efectuate de personalul de
paza, a orelor suplimentare efectuate, a recuperarilor acordate.
- Calculeaza utilitatile pentru spatiile inchiriate conform reglementarilor contractuale.
- Pe perioada concediului de odihna sau medical este Tnlocuit de , CU
preluarea sarcinilor din fisa postului.

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



