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FISA POSTULUI

Numele si prenumele:

A. Informatii generale privind postul
Compartimentul Administrativ
1. Nivelul postului* Functie de executie
Nivelul studiilor Studii superioare
2. Denumirea postului Administrator de patrimoniu
3. Treapta profesionala IS
4. Scopul principal al postului -Asigurd administrarea patrimoniului

F_B‘.Condi;ii specifice pentru ocuparea postului
L. Studii de specialitate |
2. Perfectionari (specializari)
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator | Word, Excel.etc
| (necesitate si nivel)
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- abilitati organizatorice si de comunicare,
- capacitatea de lucru in echipa,
- calitate, operativitate si eficientd in activitatea desfasurati
- Integritate si etica profesionala
- disciplina
- rezistenta la stres si adaptabilitate
- capacitate de asumare a responsabilitatii
- atitudine pozitiva
|- capacitate de analiza si sinteza,
6. Cerinte specifice*** [

C. Atributiile postului

l.rezolvd cu aprobarea conducerii scolii toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc.

2.intocmeste  planul de muncd al sectorului. stabileste  sarcini concrete pe
fiecare angajat in parte si urmareste rezolvarea lor.

3. coordoneaza, indrumai si controleaza modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc
sarcinile.

4. raspunde de buna planificare si intrebuinfare a materialelor si instalatiilor pe
care le are in subordine.

5. gestioneazd i raspunde de pastrarea bunurilor mobile si de inventar ale
institufiei pe care le repartizeaza pe subgestiuni sl {ine evidenta acestora.

6. administreaza localurile institutiei, asiguri si dispune curdtenia lor i se
ocupa de buna intretinere si functionare a acestora.

7.asigura  paza si  securitatea  intregului patrimoniu, ia  masuri  pentru
preintdmpinarea  incendiilor si  rispunde  de protectia  muncii  in  sectorul
administrativ.

8. raspunde de pregitirca la timp a scolii, a ciminului §i_a_cantinei pentru |




’Tnceputul anului scolar din punct de vedere igienico-sanitar.
9.ia masuri necesare pentru a se efectua reparatiile la localurile si mobilierul
deteriorat.

10. preda la inceputul anuluj scolar pe baza de proces-verbal inventarul cu obiecte de
inventar ( inclusiv cazarmament ).

I1. preda clasele dirigintilor si comitetelor de clasa cu bunurile existente la fiecare inceput
de semestru scolar si le preia la sfarsitul semestrului pe bazi de proces-verbal.

12.face propuneri de inlocuire a bunurilor cc nu mai pot fi folosite (propuneri de
casare). Se ocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curdfeniei s
dezinfectiei, precum si a unor obiecte de inventar, pentru  desfasurarea
activitatilor educative si cultural-sportive.

I3.stabileste meniurile sdptamanal impreuna cu reprezentantul conducerii scolii, a
comitetului de cantina, personalului medico-sanitar, al scolii, afiseaza zilnic meniul,
mentionandu-se valoarea calorici a preparatelor.

14.va afisa orele de functionare a cantinei si de servire a mesei elevilor.

15. preia tabelul cu elevii care au procurat cartele de masa si verifica zilnic ca numai acestia
sa serveasca masa la cantina.

16.va stabili pagubele produse prin sustrageri si deteriordri la bunurile din cantina,
Impreund cu comitetul de cantina si pedagogul scolar incheind im proces verbal in care se va
mentiona bunul disparut sau degradat, valoarea de recuperat $i cine este vinovat. In cazul in
care in urma cercetdrilor efectuate autorul faptei respective nu poate fi identificat,
contravaloarea prejudiciului va fi suportat de catre tofi elevii care folosesc aceste bunuri sau
de catre personalul de la cantini (dupa caz). Termenul de stabilire a prejudiciului este de 10
zile.

I7. raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, precum si de buna functionare a cantinei,
urmareste utilizarea rationali a energiei electrice, combustibil, apa si a materialelor
consumabile in acel loc.

18.urméreste aplicarea si respectarea normelor de igiend

19.organizeaza activitatea de aprovizionare. depozitarea §i conservarea alimentelor, de
pregdtire a acestora in vederea prepararii hranei, precum si in ceea ce priveste buna
organizare a spalarii veselei si tacAmurilor si a curafeniei salilor de clasi si a spatiilor de
folosintd comuna, raspunde de rezolvarea operativa a sesizdrilor si solicitarilor elevilor.

20. Receptioneaza materialele si tine evidenta, conform normelor legale, a tuturor bunurilor
primite

21.Zilnic ia masuri de igienizare a magaziilor sau a spatiilor ce inconjoard magazia si le
asigura

22.Nu permite accesul elevilor sau a altor persoane care n-au obligatii de serviciu in
magazii

23. Depoziteaza marfurile conform normativului in vigoare;

24.Lunar va intocmi fisa consumului pe baza figelor de evidenta a intrarilor, iesirilor si
soldurilor din magazie;

25.Zilnic, la plecarea de la serviciu arata portarului modul cum a asigurat magaziile, atat pe
cele din incinta scolii cat si pe cele din catina;

26.Raspunde de securitatea tuturor bunurilor si documentelor;

27.Se ingrijeste de primirea, conservarea si predarea pe baza de lista a tuturor alimentelor
necesare pentru o zi;

28. Alimentele se elibereaza numai pe baza meniului;

29.Eliberarea alimentelor se face zilnic pana la orele 7,00;

30.Este interzisa vanzarea sau imprumutul de alimente citre personalul institutiei decat cu
aprobarea directorului si a contabilului sef;

31.Va achizitiona numai alimente in cantitati si calitati corespunzdtoare, respectandu-se
termenul de valabilitate al acestora;

32.Este obligat sa verifice daca se gasesc in comert alimentele, in timp util;

33.Raspunde de curatenia perfectd a magaziilor si a pierderilor survenite din cauza




conservarii; )
34.Va comunica in scris conducitorului unitd(ii in termen de 24 de ore de la luarea la
cunostinta despre existenta plusurilor si a lipsurilor din gestiune, cazurile de depreciere,
degradare, distrugere sau sustragere de bunuri, aria pericolului de a ajunge in alte situatii;
35.Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea scolii, de organele sanitare de paza
contra incendiilor precum si a celorlalte sarcini stabilite de normele legale in vigoare pe linie
administrativa:
36.1n functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul se obligd sa indeplineasci si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
» Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite

prin prezenta fisa a postului atrage dupai sine sanctionarea legali.

~ Orice abatere de la prezenta fisa se va sanctiona conform Codului Muncii.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna

7
-
a) Relatii ierarhice :/
-

- subordonat fata de: Director/director adjunct

— superior pentru personalul administrativ
b) Relatii functionale:
—relatii de colaborare: contabilul sef, dirigintii, profesorii de serviciu,
pedagogul si supraveghetorii.
relatii de colaborare cu organele de | Primarie, ACET, E-ON etc
control
¢) Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare: Poate reprezenta unitatea scolard in comisii si manifestari, cu
acordul directorului ﬁ
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati gi institutii publice: | Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta*****:

a) persoana cireia i se deleaga

sarcinile

|_b) atributiile care vor fi delegate: Sarcinile prevdzute in prezenta fisa de post

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele
2. Functia

3. Semnatura

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele
2. Functia

3. Semndtura

4. Data




