
 
INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDEŢEAN CLUJ 
ŞCOALA  GIMNAZIALĂ  “NICOLAE TITULESCU” CLUJ- NAPOCA 

 

      

  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 

cu numarul  ................................, se incheie astazi ..........................., prezenta fisa a postului:  

    Numele si prenumele: ..................................... 

    Specialitatea: ........................................................ 

    Denumirea postului: Administrator de patrimoniu 

    Decizia de numire: .......................................... 

    Incadrarea: Administrator de patrimoniu S, Tr. I 

    Cerinte:  

   - studii: ...............................................................  

   - studii specifice postului :  

   - vechime: ........................................................... 

    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. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1. PROIECTAREA ACTIVITĂŢII 

Nr 

crt 

Criterii de performanţă Indicatori de performanţă 

1. 1.1 Elaborarea documentelor de 

proiectare a activității conform 

specificului postului și corelarea 

acestora cu documentele de 

proiectare ale unității de învățământ. 

1.1.a. Elaborează planul de muncă anual şi semestrial pentru 

compartimentul administrativ în corelaţie cu planul managerial al 

unităţii şi îl aduce la cunoştinţă directorului şi subordonaţilor 

1.2 Implicarea în elaborarea 

documentelor de proiectare a 

activității compartimentului 

funcțional. 

1.2.a. întocmeşte planul de muncă al sectorului pentru fiecare 

angajat al sectorului administrativ, stabilind sarcini concrete şi 

urmăreşte rezolvarea lor. 

1.3 Folosirea tehnologiei informării 

și comunicării (TIC) în activitatea de 

proiectare. 

1.3.a. În desfăşurarea activităţii foloseşte aplicaţiile electronice 

transmise de ISJ sau achiziţionate de şcoală 

1.4 Elaborarea tematicii și graficului 

de control ale activității personalului 

din subordine. 

1.4.a. Coordonează, îndrumă şi controlează modul cum angajaţii 

din subordine îşi îndeplinesc sarcinile de serviciu cuprinse în fişa 

postului 

1.4.b. Urmăreşte aplicarea şi respectarea  normelor de igienă 

Ia măsurile necesare pentru a se efectua la localuri şi la mobilierul 

deteriorat reparaţii 

 

2. Realizarea activității 

Nr 

crt 

Criterii de performanţă Indicatori de performanţă 



 
INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDEŢEAN CLUJ 
ŞCOALA  GIMNAZIALĂ  “NICOLAE TITULESCU” CLUJ- NAPOCA 

 

2. 2.1 Identificarea și aplicarea 

soluțiilor optime, prin consultare cu 

conducerea unității, pentru toate 

problemele ce revin sectorului 

administrativ. 

2.1.a. Face propuneri de înlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi 

folosite ( propuneri de casare )  

2.1.b. Se preocupă de procurarea materialelor pentru efectuarea 

curăţeniei şi dezinsecţiei, precum şi a unor obiecte de inventar , 

pentru desfăşurarea activităţilor educative şi cultural sportive 

2.2. Organizarea și gestionarea bazei 

materiale a unității de învățământ. 

2.2.a. Gestionează şi răspunde de păstrarea bunurilor mobiliare şi 

de inventar ale instituţiei, pe care le repartizează pe subgestiuni şi 

ţine evidenţa acestora 

2.2.b. Administrează localul instituţiei, asigură şi dispune 

curăţenia lor şi se ocupă de buna întreţinere şi funcţionare a 

acestora 

2.3.Elaborarea documentației 

necesare, conform normelor în 

vigoare, pentru realizarea de achiziții 

publice în vederea dezvoltării bazei 

tehnico-materiale a unității de 

învățământ. 

2.3.a. Se preocupă de elaborarea documentaţiei necesare conform 

normelor în vigoare, pentru realizarea de achiziţii publice în 

vederea dezvoltării bazei tehnico-materiale a şcolii cu aprobarea 

conducerii unităţii şi consultarea contabilului –şef al şcolii  

 

2.3.b. Ia măsurile necesare împreună cu muncitorul de întreţinere 

pentru  efectuarea reparaţiilor  la localul şcolii şi la  mobilierul 

deteriorat 

2.4 Gestionarea inventarului mobil și 

imobil al unității de învățământ în 

registrul inventar al acesteia și în 

evidențele contabile. 

2.4.a. Efectuează înregistrări în  fişele de magazie, 

2.4.b. Realizează , împreună cu comisia de inventariere a 

patrimoniului din şcoală, inventarierea anuală a bazei materiale a 

şcolii 

2.4.c. Răspunde  nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmăreşte 

utilizarea raţională a energiei electrice , combustibilului, apei şi a 

materialelor consumabile din unitate. 

2.4.d. Asigură paza şi securitatea întregului patrimoniu, ia măsuri 

de preîntâmpinare a incendiilor şi răspunde de protecţia muncii în 

sectorul administrativ 

2.4.e. Ridică sumele în numerar din Trezorerie reprezentând  

burse elevi sau alte plăţi ale şcolii. 

 

2.4.f. Transmite la Primăria Cluj-Napoca şi Trezorerie situaţiile 

de alimentare şi cererile pentru numerar şi monitorizarea 

cheltuielilor de personal 

 

2.5 Alcătuirea de proceduri 

2.5.a. Elaborează şi actualizează periodic procedurile operaţionale 

pentru compartimentul administrativ, în conformitate cu OMF 

946/2005 – aprobarea codului controlului intern – SCIM cu 

modificările şi completările ulterioare. 

 

3. Comunicare și relaționare 

Nr 

crt 

Criterii de performanţă Indicatori de performanţă 

3 3.1 Relaționarea eficientă cu 

întregul personal al unității de 

învățământ. 

3.1.a. Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii în 

echipă împreună cu personalul din subordine; 

3.1.b. Întreţine relaţii principiale cu întreg personalul unităţii 

3.2.a. Întreţine relaţii de colaborare cu personalul unităţii de 

învăţământ 
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3.2 Promovarea unui 

comportament asertiv în relațiile cu 

personalul unității de învățământ. 

3,2.b. Vine în sprijinul rezolvării situaţiilor conflictuale din şcoală 

, evitând orice dispute cu terţe persoane 

3.3 Dezvoltarea capacității de 

comunicare și relaționare în 

interiorul și în afara unității (cu 

elevii, personalul școlii, echipa 

managerială și în cadrul 

comunității). 

Foloseşte un limbaj adecvat, cordial în relaţiile cu factorii ierarhici 

superiori , părinţii şi partenerii economici şi sociali ai şcolii. 

Are spirit de cooperare, incluzând solicitudine cu toate persoanele 

cu care vine în contact în unitate 

 

4. Managementul carierei și al dezvoltării personale 

Nr 

crt 

Criterii de performanţă Indicatori de performanţă 

4. 4.1 Identificarea nevoilor proprii de 

dezvoltare. 

4.1. a. Manifestă interes pentru dezvoltarea 

profesională şi personală, iniţiativă şi creativitate în 

activităţile pe care le desfăşoară 

4.2 Participarea la stagii de formare/ 

cursuri de perfecționare etc. 

4.2.a. Participă periodic la cursuri de perfecţionare în 

domeniu , arătând disponibilitate în investiţia resurselor 

umane 

4.3 Aplicarea în activitatea curentă a 

cunoștințelor/abilităților/competențelor 

dobândite prin formare continuă/ 

perfecționare. 

4.3.a. Arată competenţă în coordonarea activităţii de 

curăţenie  şi dezinsecţie din unitate ; 

4.3.b. Aplică cu responsabilitate prevederile normelor 

în vigoare privind distribuirea produselor lactate şi de 

panificaţie în şcoli, precum şi a fructelor, pe perioada 

desfăşurării cursurilor şcolare. 

 

5. Contribuția la dezvoltarea instituțională și la promovarea imaginii școlii 

Nr 

crt 

Criterii de performanţă Indicatori de performanţă 

5. 5.1 Promovarea sistemului de 

valori al unității la nivelul 

comunității. 

5.1.a. Contribuie la promovarea imaginii şcolii, împreună cu 

tot personalul şcolii , venind cu idei originale sau 

popularizând investiţiile ce s-au făcut în unitate. 

5.2 Facilitarea procesului de 

cunoaștere, înțelegere, însușire și 

respectare a regulilor sociale. 

5.2.a. Manifestă interes pentru respectarea în unitate a RI; 

5.2.b. Încurajează disciplina muncii personalului din 

subordine; 

5.2.c. Evită orice conflict din unitate. 

5.3 Participarea și implicarea în 

procesul decizional în cadrul 

instituției și la elaborarea și 

implementarea proiectului 

instituțional. 

5.3.a. Elaborează şi îmbunătăţeşte periodic proceduri 

operaţionale compatibile serviciului administrativ ; 

5.3.b. Manifestă inovaţie în luarea unor decizii împreună cu 

conducerea şcolii  
5.3.c. Cunoaşte prevederile proiectului de dezvoltare 

instituţională al şcolii şi vine cu propuneri pentru 

îmbunătăţirea acestuia 
5.4 Inițierea și derularea 

proiectelor și parteneriatelor. 

Iniţiază şi elaborează proiecte şi parteneriate cu diferiţi 

parteneri economici şi sociali , urmărind derularea acestora în 

parametrii scopului urmărit.  

5.5 Atragerea de sponsori în 

vederea dezvoltării bazei 

materiale a unității. 

Atrage sponsori în vederea dezvoltării bazei materiale a 

unităţii, încheind contracte de sponsorizare cu aceştia, cu 

aprobarea conducerii unităţii 
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6. Conduita profesională 

Nr 

crt 

Criterii de performanţă Indicatori de performanţă 

6. 6.1. Manifestarea atitudinii 

morale și civice (limbaj, ținută, 

respect, comportament). 

6.1.a. Manifestă o înaltă atitudine morală și civică 

 6.2.Respectarea și promovarea 

deontologiei profesionale. 

6.1.b. Respectă normele de conduită și obligațiile etice ale 

profesiunii 

 
II. Alte atribuţii: conform Anexei 1 la fişa postului. 

III. Răspunderea disciplinară: Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod 

necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform 

prevederilor în vigoare 

 
Director, 

Prof. KOMIVES Soimita Mirela 

 

 

 

 

Semnătura titularului de luare la 

cunoştinţă, 

                     ____________________________ 

              01.07.2022 

 

     

 
 

 

 

 


