LICEUL TEMNOLOGIC ,,GENERAL DE MARINA ol
NICOLAE DUMITRESCU MAICAN” GALATI -~
Str. Portului, nr. 57, RO-800211 ‘ m
Tel. 0236-417421 Fax. 0371619811

= -:g,\ &
S < : ) 4\ g ]
~ [ email; lauavinagl@gmail.com w —
yelsite: htps/ZAvww ltmarinngl.ro :’ {
3 & y & COD SIRUES 1256395/ CI¥ 3264627 x
&

st \ @&
“"&%47?/: LDE (e \)@
UM RES
GAaLATY

N, 4078+ 211202023

m
s

\)0 probaté in sedintd C.A

5
2t S 0in 21122002
, - #.62)
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU

fn temeiul Legii Nr.1/05.01.2011, Legii Nr.53/24.01.2003 Codul Muncii actualizatd cu Legea
40/2011-Valabila incepand cu data de 1.05.2011, Ordinul MEN Nr.3597/18.06.2014, OUG Nr.57/20135,
HG 582/22.08.2016, HG 1336/2022, Legea 272/2004, Legea 248/2015, Legea 98/2016, H.G.
395/02.06.2016, Ordinul nr.1456/2020 privind normele de igiena

si al contractului individual de munca incheiat si inregistrat in registrul de evidentd a contractelor
individuale de munca la nr.__ / _ intre Liceul Tehnologic ,,General de Marind Nicolae Dumitrescu
Maican” Galafi si subsemnata/ul , obligdndu-ma s respect prevederile
prezentei fise individuale a postului.

Se incheie azi

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: FUNCTIE DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald:]

4. Scopul principal al postului:

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii superioare (de lunga duratd), inginer/subinginer, economist

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/pragramare pe calculator: cunostinte operare calculator word , excel
4. Cerinte specifice: cunostinte in folosirea catalogului electronic SICAP,

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postuiui.
1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitdfii personalului din unitatea de invatamant,
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire, cdmin si pazd din unitatea de
invatdmant.
1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activita{ii personalului din subordine.




2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
[dentificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitaii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ.
2.1. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitagii de invatdmant.
2.2. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico — materiale a unitatii de invatamant,
Pentru intocmirea planului anual de achizitii, are obligatia sd respecte procedura operafionald
elaborarea programului anuat 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
elaboririi programului;

- Centralizeaza datele privind necesarul de produse, servicii, lucrdri pentru anul bugetar urmator;

- Desfédsoara consultari cu sefii compartimentelor in scopul definitivarii referatelor de necesitate;

- Definitiveaza proiectul programului anual al achizitiilor;

- Trimite spre utilizare programul anual administratorului financiar i directorului;

- Actualizeazd programul anual ori de céte 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;

- Verificd, studiaza ofertele primite si alege oferta care corepunde cel mai bine din punct de vedere
calitate pret

- In vederea achizifionarii de alimente se va face analiza de ofertd si saptimanal comenzi la furnizori in
functie de meniu, cu respectarea normelor de igiend alimentard.
2.3. Inregistrarea intregului inventar in calitate de gestionar al mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in
folosinta.
2.4. Asigurarea ndeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce aparfin unitatii de
invaidmant.
2.5. Recuperarea/ remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitétii de invatdmant,
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitétii.
3.3. Asigurarea comunicérii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitafi metodice, stagii de formare/ cursuri de perfectionare, etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/ abilitatilor/ competentelor dobandite prin formare
continud/ perfectionare.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
S.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoagstere, 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 gi derularea proiectelor si parteneriatelor,




5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitaii.
1. ALTE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

Are atributii de casier, platile in numerar se fac numai pentru persoanele indicate in documente sau
imputernicite, pe bazad de delegatie vizata de conducerea unitatii, delegatie ce se va anexa la documentul
de platd, Pentru platile facute unor persoane din afara unitafii, se vor solicita actele de identitate,
inscriind pe documentele de platd seria si numdrul actului de identitate. Persoanele care primesc
numerarul semneaza pe documentul de plata cu cerneald, creion sau pix, indicand data primirii sumei.
Registrele de casd si chitanfierele vor fi numerotate pe ultima fild cu indicatia ,, Prezentul registru sau
chitantier este numerotat de la nr......... lanr.... ", snuruit i sigilat, dupd care va fi vizat de contabilul-
sef. Sunt interzise sterséturile in registrul de casd si chitante, inregistrérile in registru de casd se fac in
baza documentelor justificative, dupa executarea fiecarei operatii de incasare si plati

Rezolva, cu aprobarea conducerii scolii, toate problemele ce revin sectorului administrativ —
gospodéresc.

Intocmeste planul de munca al sectorului, stabileste sarcini concrete pentru personalul nedidactic si
urmareste rezolvarea lor. Coordoneazd, indruma si controleazd modul cum angajatii din subordine isi
indeplinesc sarcinile.

Réspunde de buna planificare si intrebuingare a materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine.
Administreaza localurile institutiei, asigurd si dispune curdtenia lor si se ocupd de buna intrefinere si
functionarea a acestora.

la masuri pentru preintdmpinarea incendiilor si rdspunde de protectia muncii Tn sectorul administrativ,
aldturi de responsabilul PM si PSI.

Réaspunde de pregatirea la timp a scolii, a cdminului si 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 deteriorate;

Propune lucrdri de intrefinere si reparatii efectuate in regie proprie: sarcini precise; identifica spatiile
care necesitd lucrari de reparatii;

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

Predd — primeste de la pedagog camerele cu bunurile din dotare pe baza de proces verbal la inceputul/
sfarsitul fiecirui an scolar. Impreund cu pedagogul raspunde de buna functionare a tuturor activitatilor
gospodaresti din internat.

Stabileste meniul sdptdmanal impreund cu personalul medico-sanitar al scolii, al bucétarului si afiseazd
zilnic meniul. Afiseaza orele de functionare a cantinei si de servire a mesei elevilor.

Preia tabelul cu elevii interni si verificd zilnic ca numai acestia si ia masa la cantina.

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

Rdspunde de buna functionare a cantinei, urmdreste utilizarea rajionald a energiei electrice,
combustibilului, apei si a materialelor combustibile.

Urmdreste aplicarea si respectarea normelor de igiena.

Organizeaz si raspunde de activitatea de aprovizionare, depozitarea si conservarea alimentelor, in
vederea pregétirii hranei.

[ndeplineste 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 — urmireste derularea contractelor de furnizare utilititi, igienizari.

Réspunde de justa repartizare a personalului de serviciu in functie de spatiu, de nevoile institugiei, de
obligatiile legale de munca.

Intocmeste lunar foaia de pontaj pentru personalul din subordine: muncitori calificati, necalificati,
ingrijitori, paza si situatia lunard cu evidenta orelor de noapte efectuate de personalul de pazd, a orelor
suplimentare efectuate, a recuperdrilor acordate.

{n functie de nevoile specifice ale unitifii de Invafamant, salariatul este obligat s indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

Persoana are obligatia de a rdspunde la telefon si dupad orele de program pentru a da informatii
referitoare la anumite probleme ce pot interveni in activitatea scolii.




- In situatii deosebite(caniculd, cutremure, inundatii, alte evenimente sinistre), la solicitarea conducerii,
persoana are obligatia de a se prezenta la unitatea scolara si de a-si oferi ajutorul.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationald internd.

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: conducerea unitatii, director;

- superior pentru: personalul din subordine, personalul nedidactic;

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:

3. Delegarea de atribufii si competentd:

- Pe perioada concediului de odihnd sau medical este inlocuit de , cu preluarea
sarcinilor din fisa postului.

CRITERII DE EVALUARE
Sunt precizate in fisa de evaluare, conform sarcinilor specificate in fisa postului.

RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Se face conform legislatiei in vigoare.

in temeiul legii si al contractului colectiv de munca la nivel de unitate, la care subsemnata ader,
obligdndu-ma s& respect prevederile din CCM, se incheie prezenta fisd individuald a postului.

Tntocmit de:

Director,

Prof. Antoneta Gabriela Costea
Semndtura..........

Data intocmirii

A luat la cunostintd de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele: .......cooeviiiiiiiiiiniennnn
Semnédtura..........

Functia:
Semndtura..........




