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FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
AL LICEULUI ,,ANDREI MURESANU” BRASOV

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ...
din......... se incheie astazi, ....... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele salariatului:

Denumirea postului:

Decizia numire:

Numar de ore sarcini de serviciu: 8 ore pe zi / 40 ore pe saptamana
Pregatirea profesionala: studii superioare

Compartimentul: personal didactic auxiliar

Nivelul postului: de executie

Conditii de lucru: in schimburi, 8 ore / zi; in intervalul orar 08:00- 16:00

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: directori, contabil sef.

- Functionale: ISJ Brasov si alte unitati de invatamant.

- Colaborare: cu serviciul secretariat, contabilitate, personalul nedidactic, personalul de paza,
elevi, parinti, Comitetul de paringi, administratori unitati scolare, directori unitati scolare, Primaria
Municipiului Brasov, Trezoreria Municipiului Bragov si alte persoane fizice si juridice, dupd caz.

ATRIBUTI OBIECTIVE GENERALE

1. Aptitudini necesare:

- capacitate de organizare si coordonare a muncii;
- capacitate de planificare si actiune strategica,
- abilitati de control si identificare a deficientelor;
- capacitate de rezolvare eficienta a problemelor;
- excelentd comunicare orala si scrisa;
- abilitati de lucru eficient in echipa;
- capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si beneficiarii serviciilor educationale;
- abilitati de gestionare a resurselor;
- capacitate de consiliere si Indrumare a subordonatilor;
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- abilitati de mediere si negociere;

- abilitatea de a lucra sistematic, riguros, eficient;

- competente de gandire criticd, de analiza si sinteza,

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin
furnizarea de date prelucrate factorilor decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii.

2. Comportament si conduita:

- adecvata unei institutii de invatamant atat fata de copii, cadre didactice, colegi, subaltern, cat si fata de
parintii copiilor;
- respectarea cu strictete a normelor de igiena, protectia muncii si PSI;

- respectarea normelor corespunzatoare programului de lucru.
3. Cerinte psihologice:

- asumarea responsabilitatilor;

- rezistenta la sarcini repetitive;

- capacitate de prioritizare a sarcinilor, adaptare la sarcini de lucru urgente;
- echilibru emotional.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.
a) Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru compartimentul administrativ in corelatie

cu planul managerial al unitatii si il aduce la cunostinta directorului si subordonatilor.

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatamant.

a) Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc;
b) Distribuie materialele de curatenie si intretinere personalului din subordine pe baza bonurilor de
consum, aprobate de unul dintre directori;

c) Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in

subordine.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire, paza si intretinere din
unitatea de invatamant.
a) realizeaza grafice de activitate 1n care cuprinde sarcinile fiecarui angajat, personal nedidactic,

programul de lucru si modul cum evalueaza activitatea acestora (indicatori de performantd);
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b) urmareste, in mod deosebit, cum 1isi desfasoara activitatea muncitorul cu atributii de paznic, in
scopul asigurarii sigurantei si securitatii elevilor, a personalului angajat si integritatii bunurilor ce

apartin institutiei de invatamant.

1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control pentru activitatea personalului din
subordine.

a) Elaboreaza grafice de control pentru personalul din subordine;

b) Sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora;

c) Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. ldentificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.
a) Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite/ propuneri de casare;
b) Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea curateniei si dezinsectiei, precum si a
unor obiecte de inventar, pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural-sportive;
c) Respinge documentele de miscare a valorilor materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, ce nu
corespund realitatii, informand conducerea scolii;
d) Monitorizeaza permanent indeplinirea exemplarda a sarcinilor personalului nedidactic din
subordine, conform criteriilor de evaluare prevazute in fisa postului;
e) Se preocupa pentru asigurarea conditiilor optime de muncd a salariatilor din subordine, a
materialelor de curatenie necesare si de protectiea muncii;
f) Se asigura ca la fiecare loc de munca, nu exista conditii vatamatoare sau periculoase, care sa aduca
atingere sanatatii subordonatilor;
g) In cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a gestiona corespunzitor —activitatea
personalului nedidactic, privind degajarea cailor de acces in unitate si in incinta acesteia;
h) Raspunde de prezenta personalului nedidactic la timp in scoala si solicita conducerii scolii invoiri
pentru subordonati si propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile scolii, fiind
responsabilul cu programarea si evidenta zilelor de concediu de odihna si a rechemarilor din concediul
de odihna ale personalului nedidactic;
i) Intocmeste pontajul lunar pentru personalul nedidactic si-1 preda la compartimentul secretariat in

ultima zi lucratoare din luna;

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invagamant.
a) Administreaza judicios si responsabil patrimoniul scolii, Se preocupa permanent de revizii tehnice
si reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

b) In limita dotarilor si pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea
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mobilierului, a usilor si dotarilor salilor de clasa si laboratoare;

c) Propune conducerii scolii efectuarea periodica a lucrarilor de reparatii, igienizare si modernizare.
d) Este membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de scoala;

e) Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le
repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare, Intocmeste si listeaza lunar
intrarile, iesirile, centralizatorul BC, NIR;

f) Indeplineste atributiile de magaziner al unititii scolare;

g) Este preocupat permanent de folosirea judicioasa si economica a materialelor de intretinere si
curatenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regasi in planul de activitati anuale;

h) Pregateste, cu personalul din subordine, spatiile scolii pentru inceperea anului scolar in cele mai
bune conditii, se asigura ca exista curatenie atat in spatiile interioare, cat si in gradina si curtea scolii;

i) Asigura baza materiala pentru buna desfasurare a examenelor nationale, precum si a altor activitati
la nivelul unitatii scolare.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico — materiale a unitatii de invatamant.

a) Se preocupa de elaborarea documentatiei necesare conform normelor in vigoare, pentru realizarea
de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu aprobarea conducerii
unitatii si consultarea contabilului sef al scolii;

b) In calitate de membru al comisiei de analiza a ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea,
exigenta si respectarea numarului de lucrari ce se vor contracta. Reprezinta conducerea scolii la aceste
activitati si se asigura ca firmele contractante isi respecta prevederile calitative in executia lucrarilor;

c) Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare.

2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de inviatimant in registrul
inventar al acesteia si in evidentele contabile.

a) Raspunde de inventarul unitatii;

b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cronologica, functie de
documentele de primire;

c) Intocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o preda serviciului Contabilitate;

d) Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si persoanelor
desemnate de director;

e) Intocmeste si tine la zi documentele privind autoturismul din dotarea institutiei (BCF-uri,
FAZ-uri);

f) Inregistreaza in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneaza numarul de
inventar, pe acestea;

g) Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosinta;
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h) La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de céte ori intervine o schimbare) efectuecaza
inventarierea faptica a patrimoniului impreuna cu Comisia constituita la nivelul unitatii prin decizie
interna;

i) Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor;

J) Efectucaza inregistrari in fisele de magazie, cu ajutorul tehnologiei computerizate si al
programului informatic de gestiune, cu exceptia documentelor neaprobate;

K) Se ocupa de asigurarea unor conditii optime privind functionarea procesului de invatamant si al
celorlalte compartimente: secretariat, biblioteca, cantina, internat si contabilitate;

I) Sainainteze documentatia necesara pentru obtinerea tuturor autorizatiilor de functionare;

m) Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste utilizarea rationala a energiei electrice,
energiei termice, apei si a materialelor consumabile din unitate;

n) Realizeaza si mentine contactul cu furnizorul de resurse si utilitati.

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

a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru bunurile care
sunt solicitate in afara unitatii scolare, avand evidenta la zi a acestor bunuri;

b) In momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul inventar care
va purta data la care s-a produs schimbarea;

c) Efectueaza transferuri de materiale din scoala catre alte unitati numai cu aprobarea directorului

unitatii.

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

a) Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

b) Controleaza permanent sursele generatoare de incendii si asigura dotdrile necesare pentru a
preintimpina asemenea evenimente;

c) Colaboreaza cu profesorii diriginti si profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor
provocate de elevi (intrerupatoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc);

d) Se ocupa de recuperarea pagubelor produse de salariatii unitatii in conformitate cu normele legale
in vigoare (in baza documentelor legal intocmite);

e) Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor materiale de orice fel din gcoala.

2.7. Responsabilitati principale privind activitatea la casierie si in cadrul compartimentului
Contabilitate.
a) Indeplineste si atributii de casier, astfel: efectueaza operatiuni de incasiri si plati in numerar

( burse, naveta elevi, etc.)
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Efectueaza incasari in numerar de la salariatii scolii si alte persoane fizice, decontdri, pe baza
documentelor;

Gestionarea numerarului si a valorilor banesti primite spre administrare;

Verificarea autenticitatii i procesarea numerarului;

Tine evidenta incasarilor si platilor pe registre de casa separat, pentru activitatile bugetului
republican, local si activitati extrabugetare;

Respinge la plata actele care nu sunt corect intocmite, cu stersaturi, nu poarta viza de control
financiar preventiv si aprobarea conducatorului unitatii;

Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in documente;

Registrele de casa vor fi numerotate de la nr. 1 la numarul 100, iar pe ultima fild se va face
indicatia ,,prezentul registru este numerotat de la nr.... la nr....”, apoi va fi snuruit si sigilat, dupa
care va fi vizat de contabilul sef/ in format electronic si vor fi predate dupa fiecare operatiune
compartimentului contabilitate;

Sunt interzise stersaturi in registrul de casa si chitante; inregistrarile in registrul de casa se fac pe
baza de documente justificative, dupa executarea fiecarei operatiuni de Incasari si plati;

La inceputul lucrului se va asigura in prealabil de neviolarea incuietorilor de la dulapuri si a casei
de fier; de asemenea la parasirea locului de munca se vor incuia dulapurile si casa de fier;

Se va pastra in casierie de la o zi la alta pentru efectuarea unor cheltuielilor urgente, sume in
numerar in limita soldului de casa stabilit de Trezorerie;

Sumele neachitate la termen se restituie bancii urmand a fi eliberate ulterior, la cerere;

m) Se pot pastra peste limita soldului de casda sumele incasate dupd terminarea programului de la

n)

0)
p)
q)

ghiseul bancii cu conditia sa fie depuse 1n ziua urméatoare;

Nu se admite incredintarea exercitarii atributiilor altor persoane. In cazul concediului de boali si
odihna, va fi inlocuit cu persoanele desemnate de conducerea scolii;

Depune la ghiseele Trezoreriei documentele de decontare (ordine de plata si foi de varsamant);
Ridica extrasele de cont de la banca, ingrijindu-se ca acestea sa aiba toate anexele;

Zilnic la Inceperea programului de lucru se va preda registrul de casd cu documentele inscrise in
ziua anterioard, compartimentului contabilitate, Tn vederea verificarii, iar cand acesta lipseste,
inlocuitorului acestuia;

Comunica in scris conducerii unitatii in 24 ore, toate plusurile sau minusurile constatate;
Colaboreaza cu compartimentul contabilitate In vederea executarii si altor sarcini specifice;
Documentele constituite vor fi clasate corespunzator si numerotate conform instructiunilor in

vigoare pentru arhivarea acestora.

COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant;
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3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant;

3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali;
3.4. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art. 89 alin 2 si
art. 96 alin 1 — Legea 272/2004 republicata).

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;
4.2. Participarea la stagii de formare / cursuri de perfectionare, etc.;
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite prin
formare continua / perfectionare.

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

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
a) Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si a denigrarii altora;
b) Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decenta;
€) Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
d) Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
a) Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;
b) Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;
C) Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuita in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

d) Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor.
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II. ALTE ATRIBUTII
a) In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului;
b) Este obligat sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si SU, in

conditiile legii.

Sunt interzise:
- colectarea de fonduri de la elevi sau de la paringii acestora pentru folosirea traficului de influenta
in desfasurarea oricarui tip de activitate specifica postului;
- primirea de cadouri, bani sau foloase necuvenite de orice tip atat de la elevi, parinti, cat si de la
personalul angajat;
- colectarea de fonduri de la elevi pentru rezolvarea oricaror probleme ivite pe parcursul
desfasurarii activitatii conform figei postului;

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga si indeplineascd si alte sarcini
repartizate de conducerea unitdtii in conditiile legii.

Prezentele atributii de serviciu sunt limitative, ele putandu-se extinde prin dispozitii verbale ale
sefilor ierarhici sau prin note de serviciu.

Concediile legale vor fi planificate si aprobate in functie de necesitatile scolii prin aprobarea
Consiliului de administratie si avizarea administratiei, conform legislatiei in vigoare.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului si neindeplinirea atributiilor din fisa postului sau a
anexelor acestora:

Sanctiunile se aplica conform Regulamentelor Interne si Codului Muncii in vigoare;
Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile pentru

intreaga perioada in care persoana este angajata.

Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare conform sarcinilor specificate in fisa
postului.

Réspunderea disciplinara:

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

Angajator_Liceul ,,Andrei Muresanu” Brasov

Director prof. Bucur Ariana-Oana Luat la cunostinta, salariat,
Numele si Prenume
Semnatura

Semnatura

Data comunicarii:
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