t08g,
soohi0Rey,
& oy,

.
' 4

sl 1

ol 1y,
&

gz

>4

Nr.

LICEUL TEHNOLOGIC ,GHEORGHE IONESCU-SISESTI” COMUNA VALEA CALUGAREASCA

Judetul Prahova, Sat Valea Popii, Strada Gheorghe Ionescu-Sisesti Nr.4
Cod Postal 107620, Telefon 0244 /235809, Cod Fiscal 2844340, email:gsagricol@gmail.com

Aprobat in sedinta C.A.
din

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC-AUXILIAR
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invatidmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile ulterioare, a Legii nr.

53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinul nr. 600/2018

al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitatii publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de eviden{a

a salariatilor cu numarul
e Numele si prenumele :

e Specialitatea:
Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

e Decizia de numire:
incadrarea: Administrator de patrimoniu/S/treapta profesionali I/gradatia 5/clasa 49

Cerinte:

e Studii:
e Studii specifice postului:

e Vechime: ani, luni,

, se Incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

zile

Relatii profesionale:
e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;

De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

e De reprezentare a unitatii scolare

Domnul/doamna
in Registrul de Evidenta a contractelor individuale de munca nr.

, posesoar al Contractului Individual de Munca inregistrat

, ma oblig sa

respect urmatoarele atributii, sarcini de serviciu obligatorii reprezentind 40 ore/saptamana,

corespunzatoare unei parti din salariu de baza, stabilite la data de

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt

Elemente de competen{a

Indicatori de performanta

Elaborarea documentelor
de proiectare a activitatii
conform specificului
postului

Intocmeste documentatia pentru organizarea licitatiilor si
monitorizeaza executia contractelor de inchiriere incheiate de

scoala cu persoane fizice sau juridice;

Realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de
functionare a institutiei;

Asigurara intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor
componentelor bazei didactico-materiale;
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Elaboreaza planul de munca anual/ semestrial pentru
compartimentul administrativ in corelatie cu planul managerial al

unitatii si 1l aduce la cunostinta directorului si subordonatilor

1.2

Realizarea planificarii
activitatii de distribuire a
materialelor si accesoriilor
desfasurarii
activitatii personalului din
invatamant

necesare

Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodaresc;

Preda la inceputul fiecarui an scolar, sub inventar, fiecarui
profesor /diriginte al clasei sala de clasa cu toate dotarile si
materialele didactice si le preia, la sfarsitul anului scolar, pe baza
de proces- verbal

Distribuie materialele de curatenie si intretinere personalului
din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de director

Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine

1.3

Elaborarea graficelor de
pentru
personalul de ingrijire si
pazda din unitatea de
invatamant

activitate

Intocmeste graficul de pazi, procesele verbale privind predarea
si primirea serviciului de paza in scoal3;

Tine evidenta concediilor de odihna a personalului subordonat si
realizeazd Impreuna cu directorul unitatii, evaluarea anuala a
acestuia;

Elaborarea tematicii si a
graficului de control ale
activitatii personalului din
subordine;

Elaboreaza impreund cu directorul scolii grafice de control
pentru personalul din subordine ;

Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena

[a madsurile necesare pentru a se efectua la localuri si la
mobilierul deteriorat

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

Identificarea solutiilor
optime, prin consultare cu
conducerea unitatii , pentru
toate problemele ce revin
sectorului administrativ

Face propuneri de Inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite

( propuneri de casare )

Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea
curateniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar,
pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural sportive;
Respinge documentele de miscare a valorilor materiale , obiecte
de inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitatii , informand
conducerea scolii;

Organizarea si gestionarea
bazei materiale si banesti a
unitatii de Tnvatamant

Efectueaza incasari si plati de: drepturi banesti care se fac in
numerar, burse,abonamente , indemnizatii copii CES, deconturi
deplasari, sponsorizari directe, cheltuieli materiale, cheltuieli de
personal, incasari pentru inchirieri. incasari ale contravalorii
deteriorarii materialelor de la persoanele care se fac vinovate de
acestea, premii ale elevilor, avansuri pentru deplasari, avansuri
pentru achizitii de materiale /obiecte, conform legilor in vigoare.
Depune in termen de 48 de ore la trezorerie sumele incasate din
venituri: chirii, alte venituri, etc.

Tine evidenta incasarilor, a platilor si a registrelor de casa;
Respinge de la plata actele care nu sunt intocmite corect, cu
stersaturi, nu poarta viza de control preventiv si aprobarea
conducatorului unitatii;

Comunica 1n scris conducerii scolii, in 24 de ore. toate plusurile
sau minusurile constatate;
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Verifica la Inceputul si sfarsitul activitatii zilnice daca starea
sigiliilor este cea corespunzatoare, iar in cazul constatarii unor
nereguli sesizeaza conducerea unitatii;

Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in documente
sau Imputernicite, pe baza de delegare vizata de coordonatorul de
credite, delegare ce se va anexa la documentul de plata;

Pentru platile facute unor persoane din afara unitatii, se vor
solicita actele de identitate , inscriind pe documentele de plata
seria si numarul actului de identitate. Persoanele care primesc
numerarul semneaza pe documentul de plata cu cerneala sau pix
;

Dupa efectuarea platii, casierul aplica stampila pe document
»achitat" indicind data operatiei, dupa care semneaza pentru
confirmarea platii.

Pentru plata salariilor sau a altor drepturi, casierul are obligatia
sa aplice pe statul de plata sau pe celelalte documente stampila
»achitat" sau sa scrie mentiunea ,depus” precum si numarul si
data documentului de depunere in dreptul numelui persoanei
careia i s-au achitat sumele , se va Intocmi lista nominala a
persoanelor care nu au incasat salariile sau alte drepturi.
Stabileste consumul de gaze naturale si solicita autoritatilor
implicate in monitorizarea accizelor documente pentru scutirea
de la plata.

Raspunde de cazarea persoanelor in spatiul excedentar,
respectarea normelor de siguranta si curatenie de catre acestea
precum si incasarea cval inchirierii.

Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile
precum si de inventar ale institutiei , pe care le repartizeaza pe
subgestiuni si {ine evidenta acestora, opereaza zilnic/ lunar
intrarile, iesirile , centralizatorul BC,NIR.

Elaborarea documentatiei | Se preocupa de elaborarea documentatiei necesare conform
necesare , conform | normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
normelor in vigoare pentru | vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu aprobarea
53 realizarea  de  achizitii | conducerii unitatii si consultarea contabilului -sef al scolii .
' publice in vederea | Efectueaza comenzile prin SEAP, si intocmeste Planul Anual al
dezvoltarii bazei tehnico- | achizitiilor publice., conform legislatiei.
materiale ale unitatii de
invatamant
Inregistrarea intregului | Efectueaza Inregistrari in fisele de magazie,cu exceptia
inventar mobil si imobil al | documentelor neaprobate
unitatii de invatamant in | Realizeazda , impreund cu comisia de inventariere a
registrul de inventar al | patrimoniuluidin scoald, inventarierea anuald a bazei materiale a
acesteia si in evidentele | scolii
contabile Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmareste
utilizarea rationald a energiei electrice , combustibilului, apei si a
materialelor consumabile din unitate, precum si notei de calcul de
recuperarea cheltuielilor pentru spatiile inchiriate;
) Asigurarea indeplinirii | Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer dintre partile
’ formelor legale privind | predatoare si primitoare
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schimbarea destinatiei
bunurilor ce apartin unitatii

de Invatamant.

Efectueaza transferuri de materiale din magazie catre salariati
numai cu aprobarea directorului unitatii.

2.6

Recuperarea/remedierea

pagubelor materiale , de
orice fel,
patrimoniul scolii

aflate in

Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;
Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor materiale de
orice fel din scoala.

3. COMUNICARE SI RELATIONA

RE

crt

»mente de competenta

licatori de performanta

conditiilor  de
eficienta cu

jgurarea
relationare
intregul personal al unitatii
de Invatamant

ntribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa
impreuna cu personalul din subordine;
retine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

bmovarea unui
comportament asertiv in
relatiile cu  personalul

unitatii de ifnvatamant

retine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatamant
ne in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoala, evitand
orice dispute cu terte persoane

jgurarea  comunicarii = cu
factorii ierarhici superiori ,
familia, partenerii

economici si sociali

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

e spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele cu

care vine In contact In unitate

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

crt

*mente de competenta

licatori de performanta

sntificarea nevoilor proprii de
dezvoltare

Inifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personalg,
initiativa si creativitate in activitatile pe care le desfasoara

rticiparea la stagii de
formare/cursuri de
perfectionare

rticipa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu , aratand
disponibilitate in investitia resurselor umane

licarea 1n activitatea curenta
a cunostintelor /abilitatilor
/competentelor dobandite
prin formare

continua/perfectionare

atd competenta in coordonarea activitatii de curatenie si
dezinsectie din unitate ;

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SILA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

.crt

»mente de competenta

dicatori de performanta

pmovarea sistemului de valori
al unitatii la
comunitatii

nivelul

ntribuie la promovarea imaginii scolii, impreuna cu tot personalul
scolii , venind cu idei originale sau popularizand investitiile ce s-
au facut in unitate.

cilitarea procesului de
cunoastere , Intelegere,
insusire si

regulilor sociale

respectare a

Inifestd interes pentru respectarea in unitate aROI;
rurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;
ita orice conflict din unitate.

rticiparea si implicarea in
procesul decizional in cadrul
institutiei si la elaborarea si

iboreaza si imbunatateste periodic proceduri
compatibile serviciului administrativ ;

Inifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea
scolii

operationale
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institutional si vine cu propuneri pentru imbunatatirea acestuia
tierea si derularea [tiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri
: proiectelor si | economici si sociali , urmarind derularea acestora in parametrii
parteneriatelor scopului urmarit.

vederea dezvoltarii bazei | conducerii unitatii

scolii si atragerea de fonduri extrabugetare

IL.

ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat s indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele , procedurile de sanatate si securitate
a muncii, de PSI si ISU, obtinere autorizatii,in conditiile legii;

Membru in Comisiile de lucru pentru anul scolar , aprobate In sedinta Consiliul de
Administratie din data de , Anexa a Regulamentului de Organizare si Functionare al
Liceului Tehnologic ,,Gheorghe Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Calugareasca.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de desfiasurarea activitatii financiar-contabile a
unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Gestioneaza intreg patrimoniu al unitatii de Tnvatamant preuniversitar, in conformitate cu
dispozitiile legale 1n vigoare, regulamentul intern si hotararile consiliului de administratie:
Intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetari, conform normelor metodologice
de finantare a Invatamantului preuniversitar, elaborate de Ministerul Educatiei

Organizeaza si coordoneaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor;

Raspunde de consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza
patrimoniul unitdtii de Tnvatamant preuniversitar si de inregistrarea in evidenta contabila a
documentelor justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si
ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;
Asigura si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de Invatamant
preuniversitar fafd de bugetul de stat, de bugetul local si fata de terti;

Supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

Avizeaza, In conditiile legii, proiectele de contracte sau hotarari ale consiliului de administratie,
respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul institutiei;
Asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

Intocmeste cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetar, realizind operatiunile prevazute de
normele legale In materie;

Exercita orice alte atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de
catre ordonatorii de credite, respectiv de catre consiliul de administratie.

III.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si creativitatii,
pentru fiecare salariat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa 1si completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii,
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implementarea proiectului noaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al scolii

rage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii,
ragerea de sponsori 1In | Incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu aprobarea

materiale a unitatii 1e legatura cu dirigintii in vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor




conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii personalului didactic
si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).

Evaluarea activitatii personalului didactic-auxiliar se realizeaza  in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale 1n care acestea Isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acorda
propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta personalului didactic-auxiliar in care
se argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la
autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliului de Administragie sunt
aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la
sedinta Consiliului de Administratie.

Hotararea Consiliului de Administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicat3, in
termen de 3 zile, prin secretariatul unitatii, cadrelor didactice/didactic-auxiliar care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finala la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice, didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat.

Contestatiile se Inregistreaza la secretariatul unitatii in 2 zile lucratoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Data: Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Constantin Stefan

Director,
Prof.

L.S.

Nota: Prezenta fisd a postului a fost Intocmita in doua exemplare originale din care:

v"un exemplar original este adus la cunostinta salariatului care semneaza de luare la cunostint3;
v" un exemplar original este depus la dosarul personal al salariatului
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