FISA INDIVIDUALA A POSTULUI ADMINISTRATOR PATRIMONIU

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, Codului muncii (Legea nr.53/2003,
actualizatd prin Legea nr. 40 din 31 martie 2011) se incheie prezenta fisd individuali a postului
de administrator de patrimoniu:

NUMELE SI PRENUMELE:
DENUMIREA POSTULUTI: administrator patrimoniu
POZITIA IN COR: 512101

CERINTE:

PREGATIREA PROFESIONALA:

- studii superioare
NIVELUL POSTULUI: de executie
OBIECTIVE GENERALE: Asigurarea interfetei dintre gradinita si beneficiar
OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA:

Réaspunde de administrarea:

- cladirii

- toate utilitatile si serviciile din cadrul unititii de invitimant

- planificarea si coordonarea activitdtii de administrare, intretinere si pazi a unitaii. Este
membru de drept in comisiile:

- de protectia muncii;

- de PSI si apérare civili;

- de pastrare a patrimoniului;

- de ocrotire a mediului inconjuritor.

COMPARTIMENTUL: administrativ
NIVELUL POSTULUI: de executie
RELATII DE MUNCA:

a) lerarhice: este subordonat directorului si contabilului sef

b) Functionale: Priméria Municipiului CAmpulung, ISJ Arges si alte unititi de invatdmant



0)

d)

De colaborare: Colaboreaza cu intreg personalul unitatii de Invifimant, elevi, parinti,
Comitetul de périnti, administratori de scoli, directori, Trezorerie si alte persoane fizice
si juridice (dupa caz).

De coordonare, consiliere si evaluare a activititii personalul de ingrijire (ingrijitoare),

muncitor calificat

Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 0,5 norma de bazi

SARCINI DE SERVICIU

Rezolva, prin consultare cu conducerea unititii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

Administreazd si rdspunde de péstrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe care il repartizeaza i a cdror evidenti o tine;

Planificd, organizeaza si distribuie materialele si accesoriile necesare desfisurrii
activitatii personalului administrativ din cadrul institutiei de invitimant;

Intocmeste pontajele de prezentd pentru angajatii din cadrul unitatii;

Intocmeste graficul de lucru al sectorului, stabileste sarcini concrete pe fiecare angajat
in parte si urmareste rezolvarea lor;

Coordonezd, indrumd si controleazd modul cum angajatii din suboordine 1isi
indeplinesc sarcinile;

Aprovizioneazd cu materiale de curdfenie si alte materiale necesare pentru desfasurarea
in bune conditii a activitatii;

Primeste materialele care se aprovizioneaza,verifica cantititile indicate in documentele
care le insofesc si controleazd calitatea acestora . Raspunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea respectdndu-se si normele de protectia muncii si
PSI;

Intocmeste receptiile si bonurile de consum pentru toate materialele cumpérate si preda
receptiile la biroul contabilitate, la sfarsitul programului sau cel tarziu a doud zi
dimineata pentru efectuarea platilor;

Face propuneri de Inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite;

Recupereazd de la parinti impreuna cu diriginti pagubele produse de elevi;

Verificd si asigurd gestionarea bunurilor din dotarea unitatii, bund Intrebuintare si

gestionare a instalatiilor si a altor aparate din dotare;



Stabileste pagubele produse prin sustrageri si deteriorari si impreund cu un
reprezentant al personalului didactic sau nedidactic din unitate, incheie un proces-
verbal, in care se va mentiona bunul distrus sau degradat si valoarea de recuperat;
Urmareste cd toti parintii sa achite la toate datoriile cétre unitate;
Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiens;
Tine §i procesezeaza inregistrarile din magazie si face alte lucriri cu ajutorul
tehnologiei computerizate;
Inregistreaza incasirilor zilnice si platile in registrul de casi;
Depune la Trezorerie a doud zi incasérile;
Registrele de casd si chitantierile vor fi numerotate, snuruite si sigilate;
Sunt interzise stersaturile in registrul de casi si chitantiere; »
Preda la contabilitate registrul de casd impreund cu documentele inscrise la sfarsitul
programului sau cel tdrziu a doud zi dimineat3 ;
in conformitate cu prevederile legale aplica pe facturi stampila cu “ Bun de plat3”;
Asigurd instruirea pe linie de prevenire i stingere a incendiilor a personalului;
Respectd normele de protectia muncii si de sanitate potrivit reglementirilor in
vigoare;
Administreazd spatiile institutiei, asigurd si dispune curitenia lor si se ocupi de buni
intretinere si functionare a acestora;
Réaspunde de ordinea si curdfenia care trebuie sd fie in institutia de invitdmant si
imprejurimi(curte, magazii etc.);
Sesizeazd abaterile celor In masuri si ia decizii pentru remedierea acestora ;
Monitorizeza nivelurile de stocuri din cadrul institutiei de Invatimant;
Asigurd integritatea tuturor materialelor;
Deschide fisele de inventar pe fiecare persond, pe care le tine la zi cu toate
modificarile apéarute;
Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia ;
Riaspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munci ;
Elaboreazd impreund cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din

subordine;
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Claseazd, numeroteazi si pastreazd in ordine si sigurantd documentele primite
(documentele vor fi legate corespunzitor si numerotate conform instructiunilor in
vigoare);

Réspunde de arhivarea documentelor, asiguri péstrarea in arhiva institutiei de
Invatimant, a tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in
contabilitate ;

Asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea
si utilizarea documentelor pentru toate operatiunile patrimoniale si Inregistrarea lor in
contabilitate in perioada la care se refers :

Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
precum s§i de casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare,
valorificare,etc.)

Respectd Regulamentul de Ordine Interioard §i Regulamentul de Functionare a
institutiei de invatimant;

Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

Elaboreazi si supune spre aprobare comenzile pentru aprovizionare cu materiale;
Urmiéreste comenzile de cumpdrare prin contact direct cu furnizorul péanid la
inchiderea acesteia si receptia produsului;

Participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de
lege Tmpreuna cu comisia de inventariere;

Face parte din comisia de casare si declasare a bunurilor;

Mentinere la zi a evidenta intregului patrimoniu institutional
Realizeazi §i mentine contactul cu furnizorii de materiale si utilitati;
Urméreste utilizarea rationald a utilitétilor §i a materialelor;

intocmeste si tine la zi documentele de intrare-iesire a valorilor materiale pe fise

analitice - obiecte de inventar si mijloace fixe, precum si evidentd computerizata a
valorilor materiale ( N.LR. -uri, bonuri de consum, bonuri de transfer si bonuri de

miscare a mijloacelor fixe ) ;

fntocmes,te planul de achizitii in conformitate cu prevederile legale actuale;

Urméreste modul de executare a lucririlor de reparafii efectuate in cadrul unitatii;



- Confirma si avizeaza lucririle de reparatii curente si generale executate in scoala;
- Monitorizeaza modul de efectuare a curiteniei dupd igienizarea generald din vacanta de
vara,

- Urmdreste Incircarea extinctoarelor conform Normativelor in vigoare;

Evalueazi si apreciazi activitatea personalului din subordine;
- Monitorizeaza consumurile de utilititi;

Intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea materialelor de curdtenie,

reparatii etc.

- Prezinta citre conducerea unitiii referate, informiri in legdturd cu masurile pe care le
considerd oportune pentru rezolvarea, remedierea unor probleme, situatii;

- Verifica curdfenia efectuats in clase, la grupurile sanitare, pe coridoare si n birouri;

- Realizeazd controale privind conditiile create pentru activitatea didactici (iluminat,
cdldurd, curdtenie), de curdtenie in curte, in jurul unitatii precum si luarea unor masuri
pentru remedierea situatiilor necorespunzitoare;

- Réspunde de activitatea in domeniul P.S.I., de instruirea personalului de apdrare
impotriva incendiilor;

- Tndepline§te toate sarcinile stabilite de conducerea unititii, de organele sanitare, de
organele I.S.U. precum si celelate sarcini stabilite de normele legale in vigoare pe linie
administrativa;

- Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative
care apar;

- Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- capacitatea de organizare a muncii;

- organizare §i coordonare

- analizi si sintezi

- planificare i actiune strategici

- control si depistare a deficientelor

- rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor

- excelenta comunicare orali si scrisd

- lucru eficient 1n echipd, atat ci lider, cét si cd membru al acesteia

- bund capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul
general

bune abilitati de gestionare a resurselor umane



- capacitate de consiliere si iIndrumare

- abilititi de mediere si negociere

- gestionarea eficients a resurselor alocate

- abilitatea de a lucra sistematic,

- precizie,

- iIndemaénare de lucru cu cifrele

- abilitatea de a negocia cu oamenii

- inteligentd (gandire logicd, memorie, capacitate de analizi si sintezd);

- capacitate de organizare i conducere a activititii;

capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin

luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiali in relatiile cu oamenii

S. Gradul de solicitare din partea unititii:

- respectarea Regulamentului de ordine interioara;

participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.I;

- participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;

efectueazd controale medicale periodice.
Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

- utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitie

raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unititii;

- aduce la cunostinta conducitorului unititii orice disfunctionalititi aparut;

poseda abilitdti de munci in echipa.

Comportamentul si conduita:
- saaibd un comportament i o conduitd adecvati unei institutii de invitimant atat
fatd de elevi, cét si fatd de colegi;
- sdrespecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI.
- sdnu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.
- sd se comporte civilizat fatd de cadrele de conducere si colegii de munca.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin

prezenta Fisd a postului, atrage dupi sine sanctionarea legala.



Salariul: conform legislatiei salarizarii bugetare.

Am luat la cunostina si sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus.

Am primit un exemplar din Fisa postului pentru administrator patrimoniu.

DIRECTOR, SALARIAT,



