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incheiat gi inregistrat in registrul de eviden!6 a
Liceul Tehnologic ,,General de Marin6 NicolaeMaican" Galafi gi subsemn urut"l , obligdndu-md s6 respectprezentei fige individuale a postului.

Se incheie azi

A. INFORMATII GENERALB PRIVIND POSTUL

l. Nivelul postului: FUNCTIE DE EXECTJTIE
2. Denum irea postul u i : ADM INISTRATOR PATRIMONIU
3. Grad u l/Treapta profesi onal/profes ional d: I
4. Scopul principal al postului:
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1' Studii de specialitate: studii superioare (de lung6 duratd), inginer/subinginer, economist
2. Perfbclionari (specializdri):
3' crrnoqtinle de operare/progra.mare pe calculator: cunogtinle operare calculator word , excel4. cerinfe specifice: cunogtinle in folosirea catalogului electronic slcAp,
C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1, P ROIECTAREA ACTIVIT,{TILOR
l ' l ' Elaborarea documentelor de proiectare a activitd{ii conform specificului postului.l'2' Realizarea planificdrii activitdlii de distribuire a materialelor gi accesoriilor necesareactivitalii personalului din unitatea de invdfdmdnt,
l'3' Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire, cdmin gi pazd dininva{drndnt.

l'4' Elaborarea tematicii qi a graficului de control ale activitdtrii personalului din subordine"

deslbgurarii

unitatea de

{$ *,*,"",,*r}r. rr}rrurrar

"**li"-*
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(iATATI

FI$A INDIVIDUALA A POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DD ADMINISTRATOR PATRIMONIU
in temeiul Legii Nr.1/05.01 .2oll, Legii Nr.53124,012003 codul Muncii actualizatd cu Legea40/2011-Valabild ?ncep6nd cu data de 1.05.2011, Ordinul MEN Nr.3597/l g,O6.2O14,OUG Nr.57 /2OlS,HG 582/22'08'2016, HG 133612022, Legea 272/2004, Legea 24Llzols, Legea 9g/2016, H.G.395102.06.2016, ordinur nr.145612020 privind normere de igiena

din 21.12,2022 ,"'"tltu>



2, REALIZAREA ACTIVIT,,\T'ILOR
Identificarea soluliilor optime, prin consultare cu conclucerea unitdlii, pentru toate problenrele ce revin
sectorului adrn ini strativ.
2. I . organizarea si gestionarea bazei materiale a unitdlii de invdldrndnt.
2'2' Elaborarea documentaliei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea cle achiziliipublice in vederea ciezvoltdrii bazei tehnico - materiale a unit6lii de invd{dm6nt.

Pentru intocmirea planului anual de achizilii, are obliga{ia sd respecte procedura opera{ionald
elaborarea programului anual al achizitiilor.
Atribu{ii precise:

- Elaboreazd. nota de informare
necesitate privind produsele,
elabordri i programului ;

care conline instruc{iuni gi termene pentrlr completarea ref-eratelor cle
serviciile Ei lucrdrile care se vor efectua in anul urmdtor in vederea

- centralizeazd datele privind necesarul de produse, servicii, lucrdri pentru anul bugetar urmdtor;- DeslzEoard consultdri cu gefii compartimentelor in scopul definitiv;rii referatetli?#;;,il.;
Definitiveazd proiectur programurui an,ar ar achiziliiror;- l-rimite spre utilizare programul anual administratorului financiar qi directorului;- Actualizeazdprogramur anuar ori de c6te 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 ref'erat;- Semneaza referatul de necezitate;

- Foloseste catalogul electronic slcAP in vederea achizitionarii produselor, serviciilor sau a lucrarilorprin publicarea unui anunt, prin studierea ofertelor existente in SICAp sau prin orice alte rnijloacerespectand pragurile prevazute in lege;- Verific5' studiazd ofertele primite si alege oferta care corepunde cel mai bine din punct de vederecalitate pret
- In vederea achiziliondrii de alimente se va face analizdde ofertd gi sdptdrnanal comenzi la furnizori inf,nctie de meniu, cu respectarea normeror de igiend arimentari.
2'3' inregistrarea intregului inventar ?n calitate dI gestionar al miiroacelor fixe gi obiectelor de inventar infolosin{5"

2'4" Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinafiei bunurilor ce apar(i, unitdlii deinvdfdm6nt.

2'5' Recuperarealremedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul qcolii.3, COMUNICARE $I RELATIONARE
3'1' Asigurarea condiliilor de relalionare eficientd cu intregul personal al unitalii de invd{dm6nt.
-i'2' Promovarea unui comportament asertiv in relatriile cu personalul unit61ii.
3'3' Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici gi sociali.4. MANAGEMENTUL CARIERET 8I AL DEZVOLT,{R]I PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4'2' Participareala activitati metodice, stagii de formare/ cursuri de perfecfionare, etc"
4'3' Aplicarea in activitatea curentd a cunoqtin{elor/ abilit6tilor/ competenfelor dob6ndite prin fornrarecontinuS/ perfec{ionare.

5' CONTRIBUTIA r'A DEZV)LTAREA INSTITUTI)NAL,{ Sr LA pRoMovAREA rMAG1w $cour5.1. Promovarea sistemului de valori al unit6trii la nivelul comunitdlii.
5'2'Facilitarea procesului de cunoagtere, in{elegere, insugire gi respectare a regulilor sociale.5'3' Participarea 9i implicarea in procesul decizional in cadrul instituliei gi la elaborarea giimplementarea proiectului institu{ional.
5"4. Inilierea gi derularea proiectelor qi parteneriatelor.



5'5' Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitalii.il, ALTE ATRIBUTII SPECIFICE POSTUI,UI
- Are atribu{ii de casier, pldfile in numerar se fac numai pentru persoanere indicate in documente sauinrputernicite, pebazdde delegalie vizatdo".onar...ea Lrnitalii, clelega{ie ce se va anexa Ia c.locumentulde plata' Pentru plalile ldcuie unor persoane clin afara uniidiii, ,""u1, solicita actele de identitate.?nscriind pe documentele de platd seria gi ,umarui acturui de identitate. persoanere care primescnumerarul semneazd pe documentul de plata cu r.rr.uia, creion sau pix, inoi.ara data primirii sumei.- Registrele de casd 9i chitanlierele vor fi numerotate fe ultima fild cu indicalia ,,prezentul regi,rr,r .tuttchitanlier este numerotat cle lq nr"'.:....t1 nr......'1 q,irruit gi sigilat, dup6 care vafrvizatcre contabirLrr-gef" Sunt interzise ;tersdturile in registrul de casd qi.hitun1., inregistrdiile in registru de casd se fac inbaza documentelor justificative, arpi .*..urur* i;.*l operafii de incasare gi pl6!i- Rezolvd' cu aprobarea conducerli s"olii, iout"- f.ur.r.l. "" ,".uin' sectorului ad,rinistrativ -gospoddresc.
- Intocmegte planul de munc5 al sectorului, stabilegte sarcini concrete pentrlr personalul nedidactic gi

,ffi';il::J:r,:"ffi:: 
lor' coordoneazd, indrumd qicontroleazd modut tum anga;afii din subordi,e iei

- Rdspunde de buna planificare gi intrebuin{are a materialelor gi instala{iilor pe care le are ?n suborcline.

ti'Xi:fi:::Tr"".T'J:le 
instiiuliei, asigJrd ei airfrn. .urdfenia ror si se ocLrpd de buna intre{inere ei

^t[,:i:: XrrlHrfl:ill?,f,X'lTfi.incendiilor ei rdspunde de protec}ia muncii ?n sectorur administrativ,

ffiffiji.t|#fll|i 3rffi; ecolii, a cdminului ei a cantinei pentru inceputur anurui qcorar din
- Ia mdsurile necesare pentru a se efectua repara{iile la localuri gi la mobilierul deteriorate;

i:#::.1T,?il:,*,t;f::'ffff,iij "nu'utii ereciuate in regie proprie; ,u,.ini precise; identinca spa(iire
- Face propuneri de inlocuiie a tunurilorce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare).- Predd - primeqte de la pedagog camerele cu bunurile din dotare pe;;;;r"ces verbar ra inceputur/

;f,,j:?;r$:T,l ,ffi"Jr' 
fmfireuna cu pedagogrr ,arpuno. de buna irn.tionu.. a tuturor activitatriror

- stabile$te meniul saptamanal impreunS cu personalul medico-s a.nitaral gcolii, al bucdtarului gi afigeazazilnic meniul' Afigeaza orele de iunclionare a cantinei gi de servire a mesei elevilor.- Preia tabelul cu e.levii interni qi verificd zilnic.u nrruiu.eqtia s6 ia masa la cantina.- Intocmeqte liste de alimente gi asistd Ia scoaterea uti,r"ni.tol. din magazie de cdtre bucdtar.

ffi'L11ffi,,1i,'l}JJ, ,iT;[:ffi:.,:, ffilfr:,1-;;;;;;;" utitizarJa ,u1io,,ura a energiei erecrrice,
- Urmdregte aplicarea gi respectarea normelor de igien6.

3*ffi:;r:iJTi#1e de activitatea de aprJvizionare, depozitarea qi conservarea alimenteror, in
- Indeplinegte toate sarcinile stabilite. fe gglducerea gcorii, de organere sanitare, de paza contraincendiilor precum qi de celelalte sarcini stabilite a. no.i.t.legale in vigoare pe linie administrativd.- Este responsabil - urmdregte derularea contractelor de furnizare utilitdti, igienizdri.

|ffffifl:H#t].;ffi:T"* 
a personalului de serviciu in runc{ie d;;p;{i;, de nevoire instituliei, de

- Intocmeqte Iunar. foaia de pontaj pentru personalul din subordine: muncitori calificafi, necalilicali,?ngrijitori' pazdqi situa{ialunardcuevideniao..torJ.*apteefectuatedepersonarur 
depazd,aorerorsup^limentar.e efectuate, a recuperdrilor acordate.- In funclie de nevoile specifice ale unitdlii.de inv6ldm6nt, salariatul este obligat sd indeplineasc6 qi altesarcini repartizate-de angajator, precum gi s5...p".t" ntrmele, procedurile de sdndtate gi securitate amuncii, de pSI qi ISU, ?n condiliiie Iegii.- Persoana are obliga{ia de a ta'p,ni". la telefon gi dupd orele..de program pentru a da info,naliiref'eritoare la anurnite probreme ce pot interveni in uitiuillt.a gcorii.



- in situalii deosebite(caniculd, cutremure, inundalii, alte evenimente sinistre), la solicitarea condLrccrii.persoana are obrigalia cre a se prezenta Ia unitatea qcorara gi a" u_9i 
"r.ri 

,iri"i,,r.
D. SF'ERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1, S./bra relalionold internd;
a) Rela(ii ierarhice:
- subordonat fald de: conducerea unitatii, director;
- superior pentru: personarur din subordine, personarur nedidactic;
b) Relalii funclionale:
c) Rela{ii de control:
d) Relalii de reprezentare:
2. S/Lra relalionald exlernd;
a) cu autoritdli qi institu{ii pubrice: de reprezentare a unitalii gcorare;
3. Delegarea de atribulii Si competenld;
- Pe perioada concediurui de odihnd sau medicar este inrocuit desarcinilor din flsa postului.

CRITER.II 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 Ei al contractului colectiv de munca la nivel de unitate, ra care subsemnata ader,obligdndu-md sd respect prevederile din ccM, se incheie prezentafigd individ ualdaDostului"

intocmit de:

Director,

Prof. Antoneta Gabriela Costea
Semndtura

cu preluarea

Data ?ntocrnirii

A luat la cunostinld de cdtre ocupantul postului:
NLrmele gi prenumele: ........
Sernndtura

Data

Contrasemr^reazd..

Numele qi prenumele:... .

Func{ia:

Semndtura

Data


