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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CLUJ
SCOALA GIMNAZIALA “NICOLAE TITULESCU” CLUJ-

&
@- MINISTERUL EDUCATIEI

cu numarul

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor

................................ , Se incheie astazi ..........................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele: .........cccoevvevveveciieieenne
Specialitatea: ........ccooeviiiiiiice
Denumirea postului: Administrator de patrimoniu
Decizia de NUMITe: ......cccovveevieesie e
Incadrarea: Administrator de patrimoniu S, Tr. |
Cerinte:
= SEUTTTL ot
- studii specifice postului :
- VEChIME: ot
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr
crt

Criterii de performanta

Indicatori de performant:i

1.1 Elaborarea documentelor de
proiectare a activititii conform
specificului  postului si corelarea
acestora cu documentele de
proiectare ale unitatii de invatamant.

1.1.a. Elaboreazd planul de muncd anual §i semestrial pentru
compartimentul administrativ in corelatie cu planul managerial al
unitatii si il aduce la cunostinta directorului si subordonatilor

1.2 Implicarea n  elaborarea
proiectare a

documentelor  de
activitatii compartimentului

functional.

1.2.a. intocmeste planul de muncad al sectorului pentru fiecare
angajat al sectorului administrativ, stabilind sarcini concrete si
urmareste rezolvarea lor.

1.3 Folosirea tehnologiei informarii
si comunicarii (TIC) in activitatea de
proiectare.

1.3.a. Tn desfasurarea activititii foloseste aplicatiile electronice
transmise de ISJ sau achizitionate de scoala

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

1.4.a. Coordoneaza, indruma si controleaza modul cum angajatii
din subordine isi Indeplinesc sarcinile de serviciu cuprinse in figa
postului

1.4.b. Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena

Ia masurile necesare pentru a se efectua la localuri si la mobilierul
deteriorat reparatii

2. Realizarea activitatii

Nr
crt

Criterii de performanta

Indicatori de performanta
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2. 2.1 Identificarea i aplicarea | 51 5 Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
solutiilor optlme.,up.r.ln consultare cu folosite ( propuneri de casare )
conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului | 2.1.b. Se preocupa de procurarca materialelor pentru efectuarea
administrativ. curdfeniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar ,
pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural sportive
2.2. Organizarea si gestionarea bazei | 2.2.a. Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si
materiale a unitatii de invatamant. de inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza pe subgestiuni si
tine evidenta acestora
2.2.b. Administreaza localul institutiei, asigura si dispune
curatenia lor si se ocupa de buna intretinere si functionare a
acestora
2.3.Elaborarea documentatiei | 2.3.a. Se preocupa de elaborarea documentatiei necesare conform
necesare, conform normelor n | normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vigoare, pentru realizarea de achizitii | vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu aprobarea
publice in vederea dezvoltarii bazei | conducerii unitatii si consultarea contabilului —sef al scolii
tehnico-materiale a unitatii de
invatamant. 2.3.b. Ta masurile necesare impreuna cu muncitorul de intretinere
pentru efectuarea reparatiilor la localul scolii si la mobilierul
deteriorat
2.4 Gestionarea inventarului mobil si | 2.4.a. Efectueaza inregistrari in fisele de magazie,
imobil al unitatii de invatdmant in | 2.4.b. Realizeaza , impreund cu comisia de inventariere a
registrul inventar al acesteia si In | patrimoniului din scoald, inventarierea anuala a bazei materiale a
evidentele contabile. scolii
2.4.c. Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmareste
utilizarea rationala a energiei electrice , combustibilului, apei si a
materialelor consumabile din unitate.
2.4.d. Asigura paza si securitatea intregului patrimoniu, ia masuri
de preintampinare a incendiilor si raspunde de protectia muncii in
sectorul administrativ
2.4.e. Ridicd sumele in numerar din Trezorerie reprezentand
burse elevi sau alte plati ale scolii.
2.4.f. Transmite la Primaria Cluj-Napoca si Trezorerie situatiile
de alimentare si cererile pentru numerar §i monitorizarea
cheltuielilor de personal
2.5.a. Elaboreaza si actualizeaza periodic procedurile operationale
25 Alcituirea de proceduri pentru compartimentul admin_istrativ, n (;o_nformitate cu OMF
946/2005 — aprobarea codului controlului intern — SCIM cu
modificarile gi completirile ulterioare.
3. Comunicare si relationare
Nr Criterii de performanta Indicatori de performanta
crt
3 3.1 Relationarea  eficientd ~ cu | 31 3 Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
intregul personal al unitatii de | ¢chip impreuna cu personalul din subordine;
Invatamant.
3.1.b. intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii
3.2.a. Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
invatamant
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3.2 Promovarea unui

comportament asertiv in relatiile cu
personalul unitétii de Invatamant.

3,2.b. Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din gcoala
, evitand orice dispute cu terte persoane

3.3 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare i
interiorul si in afara unitétii (cu
elevii, personalul scolii, echipa
manageriald si  1n
comunitatii).

relationare  1n

cadrul

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici
superiori , parintii i partenerii economici si sociali ai scolii.

Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele
cu care vine Tn contact in unitate

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

dezvoltare.

Nr Criterii de performanta Indicatori de performanta
crt
4, 4.1 Identificarea nevoilor proprii de | 4.1. a. Manifesta interes pentru dezvoltarea

profesionald si personald, initiativa si creativitate in
activitatile pe care le desfagoara

4.2 Participarea la stagii de formare/

cursuri de perfectionare etc.

4.2.a. Participa periodic la cursuri de perfectionare in
domeniu, aratdnd disponibilitate in investitia resurselor
umane

4.3 Aplicarea in activitatea curentd a
cunostintelor/abilitatilor/competentelor

dobandite prin formare continua/
perfectionare.

4.3.a. Aratd competenta in coordonarea activitatii de
curdtenie si dezinsectie din unitate ;

4.3.b. Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor
in vigoare privind distribuirea produselor lactate si de
panificatie in scoli, precum si a fructelor, pe perioada
desfédsurarii cursurilor scolare.

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

valori al wunitatii la nivelul

comunitatii.

Nr | Criterii de performanta | Indicatori de performanta
crt
5. 5.1 Promovarea sistemului de | 5.1.a. Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreuna cu

tot personalul scolii , venind cu idei originale sau
popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.

5.2 Facilitarea procesului de
cunoastere, intelegere, insusire si
respectare a regulilor sociale.

5.2.a. Manifesta interes pentru respectarea in unitate a RI;

5.2.b. Incurajeaza disciplina muncii personalului din
subordine;

5.2.c. Evitd orice conflict din unitate.

5.3 Participarea si implicarea in
procesul decizional Tn cadrul
institutiei si la elaborarea si

5.3.a. Elaboreaza si Imbunatiteste periodic proceduri
operationale compatibile serviciului administrativ ;

5.3.b. Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu

implementarea proiectului | conducerea scolii

institutional. 5.3.c. Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare
institutionala al scolii i vine cu propuneri pentru
imbunatatirea acestuia

5.4 Initierea si  derularea | Initiazd si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti

proiectelor si parteneriatelor.

parteneri economici si sociali , urmdrind derularea acestora in
parametrii scopului urmarit.

5.5 Atragerea de sponsori in
vederea dezvoltarii bazei
materiale a unitatii.

Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a
unitatii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducerii unitagii
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6. Conduita profesionala

Nr Criterii de performanta | Indicatori de performanta
crt
6. 6.1. Manifestarea atitudinii 6.1.a. Manifesta o inalta atitudine morala si civica

morale si civice (limbaj, tinuta,
respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea 6.1.b. Respecta normele de conduita si obligatiile etice ale
deontologiei profesionale. profesiunii

1. Alte atributii: conform Anexei 1 la figa postului.
III. Raspunderea disciplinari: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau findeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform

prevederilor in vigoare

Director,
Prof. KOMIVES Soimita Mirela

Semnatura titularului de luare la
cunostinta,

01.07.2022



