Bibliografie ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU:
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LEGEA198/2023 Legea educatiei nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii;

LEGEA 22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rispunderea in legaturi cu gestionarea bunurilor agentilor
economici,autorititilor sau institutiilor publice, cu modificirile si completérile ulterioare;
Legea 53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice cu modificérile si completérile ulterioare;

H. G nr. 419/ 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractelor de achizitii publice;

H. G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

M.F.P nr, 2634/2015 privind documentele finaciar-contabile, cu modificrile si completarile
ulterioare;

LEGEA 319/2006 Legea securititii i sinatatii in muncé cu modificérile si completarile
ulterioare;

LEGEA 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;

LEGEA 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizata;

0. U.G 74/2008 privind colectarea selectivi a deseurilor,

Hotiirdrea Guvernului nr. 640/2017 pentru aprobarea Programului pentru scoli al Roméniei in
perioada 2017-2023 si pentru stabilirea bugetului pentru implementarea acestuia in anui gcolar
2017-2018;

ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a ynitatilor de Invitaméant preuniversitar;

Regulamentul de organizare §i functionare a Colegiului ,,Mihai Viteazul” Ploiesti.

Tematica concursului pentru ocuparea postului de administrator de patrimoniu
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. Rispunderea patrimoniala Codului Muncii;
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Organizarea si functionarea unutitilor de invitimant preuniversitar, personalul unitéfilor de
invatimant, rispunderea disciplinard a personalului;

Structura, organizarea si responsabilititile personalului didactic auxiliar $i nedidactic
compartimentul administrativ-organizare §i responsabilitéti;

Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarca gestionarilor,
rispunderea penala si civild a gestionarului;

Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar — contabile;
Elemente obligatorii pe care trebuie sa le confind documentele financiar-contabile;

Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie public;
Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea i sénatatea in munca;
Evenimente(comunicarea, cercetarea, inregistrarea §i raportarea evenimentelor privind secutitatea
si siniitatea in munci);

Comitetul de securitate si sanitate in muncé(conf. Codului Muncii),

Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia

Colectarea selectivi a deseurilor

Jurisdictia muncii Codului Muncii

Garantia in numerar (conf. Legii22/18.11.1969)

Drepturi si obligatii in legitura cu primirea, pastrarea si eliberarca bunurilor
Predarea-primirea gestiunii de bunuri

Prevederi legale privind controlul managerial intern

Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice,
editarea texte) si si aibd cunostinte de utilizare e-mail.

Instruirea lucritorilor privind securitatea §i sindtatea in munca si de prevenire si stingerea
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Nr. /

Aprobati in sedinti C.A
din __ /
FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completirile si modificirile ulterioare, Ordinul nr. 600 /2018 al Secretarului General al Guvernului pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitailor publice, Ordinul nr. 6143/2011 privind
aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar cu
modificirile si completirile ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul
de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul ___ , se Incheie astdzi, ,

prezenta figd a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:
Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Decizia de numire: /

Incadrarea:

Cerinte:
- Studii:
- Studii specifice postului:

- Vechime invitamant:

Relatii profesionale:

- Terarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-gef;

- De colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ si secretariat;
- Functionale: cu Inspectoratul Scolar, banca Trezoreriei, cu salariajii;

- De reprezentare a unitatii scolare.
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Domnul/Doamna
Munci inregistrat la Registrul de evident3 a contractelor individuale de munc3 la or

mi oblig sd respect urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 ore/sdptiméana,

, posesor/posesoare a Contractului Individual de

corespunzitoare unei pirfi din salariul de baz3, stabilite la data de

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt Elemente de competenti Indicatori de performanta
1.1 Elaborarea documentelor de | Elaboreazd planul de muncd anual pentru
proiectare a activitifii conform | compartimentul administrativ in corelatie cu planul
specificului postului managerial al unitifii si il aduce la cunogtintd
directorului si subordonatilor
1.2 Realizarea planificdrii activitifii de | Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele
distribuire a  materialelor  si | ce revin sectorului administrativ-gospodiresc;
accesoriilor necesare desfdsurdrii | Distribuie materialele de curfifenie si Intrefinere
activitatii personalului din | personalului din subordine pe baza bonurilor de
invatamant consum, aprobate de director. |
Rispunde de buna planificare si intrebuinfare a
materialelor gi instalatiilor pe care le are In subordine
1.3 Elaborarea graficelor de activitate Intocmeste graficul de pazi, procesele verbale privind
pentru personalul de Ingrijire si pazé | predarea si primirea serviciului de pazi in unitate;
din unitatea de invitimant Tine evidenta concediilor de odihnd a personalului
subordonat §i realizeazd Impreund cu directorul
unitatii, evaluarea anuald a acestuia,
1.4 Elaborarea tematicii si a graficului de | Elaboreaza impreund cu directorul unitatii grafice de
control ale activitatii personalului din | control pentru personalul din subordine;
subordine; Urmireste aplicarea si respectarea normelor de igiend
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanti

2.1

Identificarea solutiilor optime, prin
consultare cu conducerea unitiii,
pentru toate problemele ce revin

sectorului administrativ

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

- Se preocupd de procurarea materialelor pentru
cfectuarea curifeniei si dezinsectiei, precum si a unor
obiecte de inventar, pentru desfigurarea activititilor
educative si cultural sportive.

- Respinge documentele de miscare a valorilor
materiale, obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu

corespund realitdfii, informénd conducerea unitiii.

2.2

Organizarea si gestionarea bazei

materiale a unitifii de Invatimént

- Gestioneazd §i rispunde de pistrarea bunurilor
mobiliare §i de inventar ale institutiei, pe care le
repartizeazi pe subgestiuni si fine evidenta acestora pe
surse de finantare, intocmeste si listeaz3 lunar intrarile,

iesirile, centralizatorul BC, NIR.

2.3

Elaborarea documentatiei necesare,
conform normelor in vigoare pentru
realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltdrii bazei tehnico-

materiale ale unit#tii de invafamant

- Se preocupd de elaborarea documentatiei necesare
conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-
materiale a unitatii cu aprobarea conducerii unitatii si

consultarea contabilului sef al unitétii.

2.4

invenatar
de

Inregistrarea  intregului

mobil §i imobil al unitatii
Invitdmant n registrul de inventar al

acesteia st In evidentele contabile

- Efectueazd inregistrari in fisele de magazie, cu
excepfia documentelor neaprobate;

- Realizeazd, impreund cu comisia de inventariere a
patrimoniului din unitate, inventarierea anual3 a bazei
materiale a unitaii;

- Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor,
urméreste utilizarea rationald a energiei electrice,

energiei termice, apei §i a materialelor consumabile din

unitate,
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2.5 Asigurarea indeplinirii  formelor | - Elaboreazd si {ine evidenta bonurilor de transfer
legale privind schimbarea destinatiei | dintre unitatile /persoanele predatoare si primitoare;
bunurilor ce aparfin unitdfii de ; - Efectueazi transferuri de materiale din unitate cétre
invatamant, alte unitdti numai cu aprobarea directorului unitaii.

2.6 Recuperarca/remedierea  pagubelor | - Recupereazi impreund cu dirigintii pagubele produse
materiale, de orice fel, aflate in | de elevi;
patrimoniul unitdtii - Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de

salartatii unitdtii in conformitate cu normele legale in
vigoare { in baza documentelor legal intocmite); |

- Coordoneazi activitatea de remediere a pagubelor
materiale de orice fel din unitate.

2.7 Responsabilitati in cadrul | - Colaboreazéi cu compartimentul contabilitate in
compartimentului Contabilitate. vederea executdrii §i altor sarcini specifice;

- Documentele constituite vor fi clasate corespunzitor
si numerotate conform instructiunilor in vigoare pentru
arhivarea acestora.

2.8. Alte activitafi - Cunoagterea, aplicarea si respectarea normelor de

Securitate si Séndtate in Muncé si PSI;

- Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si
lucrdrilor, conform dispozitiilor legale;

- In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul
se obliga si indeplineascd si alte sarcini repartizate de
conducerea unititii;

- Intocmeste acte justificative si documente contabile,
cu respectarea formularelor si regulilor de intocmire si
completare, in vigoare,

- Executd lucrdri de raportare privind acordarea de
produse lactate §i de panificatie pentru elevii din
invatimantul de stat si privat, conform O.U.G. nr.
96/2002 si a H.G. 1629/2008 privind acordarea de

ajutoare financiare pentru aplicarea regulamentului
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C.E. nr. 657/2008 al Comisiei de stabilire a normelor
de aplicare a Regulamentului C.E. nr. 1234/2007;

- Intocmeste situatii centralizatoare de evidentiere a
contractelor de inchiriere pentru spatiile inchiriate si
calculare a cotei de 50% din chiriile incasate, ce
urmeazé a fi virate in conturile Primirie;

- Executd operatiunile contabile cu fncadrarea strictd in
creditele aprobate pe toate coordonatele clasificafiei
bugetare;

- TInregistreazd documentele contabile in mod
cronologic si sistematic in evidenta tehnic operative;

- Repartizeazd pe bazi de referate de necesitate
Inregistrate la registratura unité;ii si aprobate de
conducdtorul unitdtii, materiale de Intretinere,
consumabiie, etc;

- Tine evidenta tehnico-operativd a magaziei de
materiale, a materialelor de natura obiectelor de
inventar in magazie in magazie §i in folosinti si a
activelor fixe;

- Executd documentatiile pentru achizitii publice cu
respectarea  prevederilor Legii  98/2016, cu |

modificdrile §i completdrile ulterioare, privind

atribuirea contractelor de achizitie publics, a
contractelor de concesiune de lucriri publice §i a
contractelor de concesiune de servicii;

- Clascazi si pésireazd toate actele justificative de a
intrdri, iesiri, fise de magazie, centralizatoare si alte
documente s§i raspunde de arhiva curenti a |

compartimentului de cire rdspunde, pini la 31

decembrie al anului in curs,
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- Documentele constituite vor fi legate corespunzitor
1 numerotate conform instructiunilor in vigoare;
- Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si

lucrérilor, conform dispozitiilor legale.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanti

3.1

Asigurarea conditiilor de relationare
eficientd cu intregul personal al

unititii de Invatimant

- Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii
in echipé impreuni cu personalul din subordine;

- Intretine relaii principiale cu intreg personalul unitatii.

32

Promovarea unui comportament
asertiv in relafiile cu personalul

unitatii de Invatimant

- Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
invatAimant,
- Vine in sprijinul rezolvérii situatiilor conflictuale din

unitate, evitdnd orice dispute cu terte persoane,

3.3

Asigurarea comunicérii cu factorii

ierarhici superiori, familia,

partenerii economici §i sociali

- Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu

factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii
economici §i sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare,
incluzand solicitudine cu toate persoanele cu care vine

in contact Tn unitate,

34

Monitorizarea comportamentului
clevilor si gestionarea situatiilor
conflictuale (art. 89 alin 2 si art.

96 alin 1-Legea 272/2004)

- Gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt

Elemente de competen{i

Indicatori de performanti
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/abilitdtilor
dobéndite

cunostintelor
/competentelor prin

formare continué/perfectionare

4.1 Identificarea nevoilor proprii de | - Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionald si
dezvoltare personala, initiativd si creativitate Tn activitafile pe care
le desfagoari.
4.2 Participarea la stagii de | - Participd periodic la cursuri de perfectionare in
formare/cursuri de perfectionare domeniu, aratdnd disponibilitate in investitia resurselor
umane.
4.3 Aplicarea in activitatea curentd a | - Aratdi competentd in coordonarea activitifii de

intretinere, reparatii curente, curafenie si dezinsectie din
unitate;

- Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in
vigoare privind distribuirea produselor lactate si de
panificatie in unitate, precum si a fructelor, pe perioada

desfisurarii cursurilor gcolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SILA PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII SCOLARE
Nr.crt Elemente de competeniia Indicatori de performanti
5.1 Promovarea sistemului de valori al | - Contribuie la promovarea imaginii unitatii, impreuna
unititii 1a nivelul comunitétii cu tot personalul, venind cu idei originale sau
popularizdnd investitiile ce s-au fHcut in unitate,
5.2 Facilitarea procesului de | - Manifestd interes pentru respectarea in unitate a
cunoagtere, injelegere, insugire §i | regulamentelor;
respectare a regulilor sociale - Incurajeazi disciplina muncii personalului din
subordine;
- Evitd orice conflict din unitate.
53 Participarea i implicarea iIn |- Elaboreazi si imbunitijeste periodic proceduri

procesul decizional in cadrul unitafii
si la elaborarea si implementarea

proiectului institutional

operationale compatibile serviciului administrativ;

- Manifestd inovatie n luarea unor decizii impreund cu
conducerea unitfii;

- Cunoagte prevederile proiectului de dezvoltare
institutionald al unitdfii $i vine cu propuneri pentru

imbunétitirea acestuia.
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54 Initierea si derularea proiectelor si | - Inifiazi si elaboreazi proiecte si parteneriate cu diferiti
parteneriatelor parteneri economici gi sociali, urmérind derularea

acestora in parametrii scopului urmarit.

3.5 Atragerea de sponsori in vederea | - Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale
dezvoltirii bazei materiale a unitétii | a unitétii, Incheind contracte de sponsorizare cu acestia,
cu aprobarea conducerii unitétii;

- Tine legdtura cu Asociatia de pédrinti a unititii in
vederea stabilirii necesitdtilor si nevoilor unitatii si

atragerea de fonduri extrabugetare.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrérii altora,;

2. Prezentarea la serviciu intr-o finuti decenti;

3. Respectarea gefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa gi randamentul muncii.

6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfésoars activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le are in atributiile

de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea ginditi si infédptuitd in comun, coeziunea si Intrajutorarea

colegilor in realizarea activit#tii);

4. Asumarea responsabilitdfii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN
ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

1. Resursele materiale - cladiri.
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II. ALTE ATRIBUTII
fn functic de nevoile specifice ale unititii de invi{Amant, salariatul va indeplini i alte sarcini repartizate
de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si si respecte normele, procedurile de sinatate

si securitate a muncii, de PSI si ISU, In conditiile legii

Riispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Data Semnitura titularului de luare la
cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof

Prezenta fisii a fost intocmitii in 2 (doud) exemplare, unul raminind in documentele unititii, iar al

doilea exemplar fiind inmdnat angajatulul,

Am primit un exemplar




