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Aprobata in sedinta CA din 09.11.2023

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
ADMINISTRATOR PATRIMONIU - § - COR 263111

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023. a Legii nr. 53/2003 e aprobare a
Codului Muncii cu completirile si modificarile ulterioare, Ordinul nr. 600/2018 al Secretarului
General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitailor publice,
Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Ordinul nr.
6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activititii personalului didactic §i
didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare.in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul . se
incheie astazi,  , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
Nivelul postului: FUNCTIE DE EXCUTIE
Specialitatea:
Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
Decizia de numire:

incadrarea: PERIOADA NEDETERMINATA

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: superioare, indeplinirea conditiilor previzute de legislatia in vigoare pentru
functia de inginer/subinginer. economist;

2. Perfectionari (specializéri):

3. Competentele postului:

- cunostinte de operare PC;

- cunoaste legislatia in domeniul de activitate:

- cunostinte de accesare a platformei SICAP;

- indeplinirea conditiilor legale pentru functia de gestionar.

4. Abilitati, aptitudini si calitafl necesare

- capacitate de lucru in mod individual si in echipa: rezistenta fizica si psihica:
- onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie.

- sa nu aiba antecedente penale:

- sa fie apt din punct de vedere medical

5. Vechime:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatamant:
- de reprezentare a unitéfii scolare.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
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Domnul / Doamna . posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr. ~ _macbligsa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 ore/siptamand, stabilite
la data de

¢ 8l MINISTERUL EDUCATIEI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului §i corelarea
acestora cu documentele de proiectare ale unitétii de invajamant.

1.2 Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitaii compartimentului functional.
1.3 Folosirea tehnologiei informdrii $i comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare.

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

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

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

2.2 Organizarea 5i gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

» Supravegherea reparatiilor efectuate in scoald sau interventia personala in cazuri de
exceptie si in afara programului zilnic / saptimanal ( in week-end). urmand a primi zile de
recuperare;

» Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizifionarea materialelor de intrefinere sau
pentru reparatii curente;

e Monitorizarea consumului lunar la utilitagi;

e Realizeazi si mentine contactul cu furnizorii de servicii si utilitagi.

2.3 Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare. pentru realizarex de achizifii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitagii de invatamant.
2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitafii de invatamant in registrul de inventar al
acesteia si in evidentele contabile.

o Gestioneaza toatd magazia de materiale,

e Intocmeste notele de receptie pentru materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe.

o Intocmeste bonurile de consum pentru materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe,

o fintocmeste situatia centralizatd la consumului de materiale.
2.5 Planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatil
personalului administrativ din cadrul colegiulul.
2.6 Intocmirea graficelor de pazi si a pontajelor de prezentd pentru personalul nedidactie din cadrul
colegiului.
2.7 Supravegherea si controlul personalului de paza si curdtenie din cadrul colegiului, urnarirea
calitdtii muncii acestora.
2.8 Aprovizionarea sau avizarea aproviziondrii cu rechizite. papetérie si alte materiale necesare pentru
intretinere si protocol in cadrul colegiului.
2.9 Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate si predarea
receptiilor la biroul financiar, pentru decontari.
2.10 Instruirea personalului pe linie de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor. la
nevoie.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
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3.1 Relationarea eficienta cu intregul personal al unititii de invatamant.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitajii de invatamant.

3.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in interiorul §i in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii. echipa manageriala si in cadrul comunitatii).

3.4. Obligativitatea anuntarii serviciului public de asistenta sociala sau DGAS in cazul suspiciunii

unei situatii de abuz sau neglijenta asupra copilului.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la stagii de tormare / cursuri de perfectionare.

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

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

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

5.2.Facilitarea procesului de cunoastere, infelegere. insusire si respectare a regulilor sociale.
5.3.Participarea §i implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institufional.

5.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsorizdrii in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitafii.

5.6. Punerea in aplicare a masurilor stabilite de citre conducerea unitatii de invatamant privind
sanatatea si securitatea Tn muncd, situatiile de urgentd si PSI.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calornniei si denigrérii altora,

2. Prezentarea la serviciu intr-o finuta decenta:

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor. a persoanclor din afara unitatii, a eley ilor;

4. Comportamentul la locul de munci sa fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoard activitate:

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitafile pe le are in
atributiile de serviciu;

3. Manifestarca spiritului de echipa (actiunea gandita si infiptuitd in comun, coeziunca si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitégii):

Asumarea responsabilitatii personale in solufionarea sarcinilor ce revin:

II. ALTE ATRIBUTII

CONDUITA PROFESIONALA

Sfera relationala interni:

a) Relafii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct, contabil-sef;

b) Relatii functionale: cu Inspectoratul $colar. banca Trezoreriei, cu salariatii;
¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar:

d) Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea.
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Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institufii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta:

CONFIDENTIALITATEA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Angajatul are obligatia sa respecte Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale persoanelor fizice, in special la dreptul la viata intimd, familiala si privata, cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal.

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

Este membru in Comitetul de sandtate s1 securitate in munca.

Respectd programul de lucru stabilit si semneazd zilnic condica de prezenta.

Anunti la timp situatiile personale de exceptie care ar duce la incélcarea programului de lucru
intr-o anumita zi sau perioadd si furnizeaza solutii de rezolvare pentru acoperirea sarcinilor de lucru.

Comunicarea situatiei aparute se va face conducerii Colegiului Tchnic “Anghel Saligny” Baia
Mare, in scris, specificindu-se motivul. durata si solutia de rezolvare.

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine
raspunderea administrativa, civild, materiala sau dupa caz scaderea corespunzitoare a calificativului
si/sau sanctionarea disciplinard, pentru pagubele provocate Colegiului Tehnic “Anghe] Saligny™ Baia
Mare, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele: Tamaian Tudor Andrei
2. Functia de cornducere: director
3.Semnatura . . ........
4. Data intocmirii . . ........
F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele gi prenumele:........coooereiienrnnens
2. SEeMBAIIA.. .u wws 20 a0
3 DAt s s 2 s

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
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Prezenta fisi a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramandnd in documentele unitatii, iar al
doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Semndtura titularului de luare la cunostinté:
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