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HOTARAREA nr. 15 din 10.10.2024.

Privind aprobarea fiselor de post ale personalului auxiliar si personalului administrativ/nedidactic

Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale Cristian, intrunit in sedinta in data de 10.10.2024. , cf.
Procesului verbal nr. ;

in conformitate cu:

- Ordinul nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice; -Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Art. 15 alin. (1) lit. b) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar aprobati prin Ordinul 6223/04.09.2023.in
temeiul:

- art. 180 din Legea nr. 198/2023, a invatdmantului preuniversitar, modificatd si completats;

Consiliul de administratie al $colii Gimnaziale Cristian

HOTARASTE:

Art.1. aprobarea fiselor de post ale personalului auxiliar si personalului administrativ/nedidactic, conform
anexelor 1 - 6 care fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Directorul Scolii Gimnaziale Cristian se deleaga pentru punerea n aplicare a prezentei hotarari.

Presedinte,

Prof..Maria Camelia/Enache - director
Secretarul CA,,
Epure Cogina
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Aprobata in sedinta C.A
din 10.10.2024

FISA POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198 / 2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, 0.5.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie
astazi, .......cceen.... prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele ...,
Specialitatea: ..........ccccccinnieninne
Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Decizia de numire: ........cccecenee
Tncadrarea: ....ccocoevevveeeveerienrnnne.
Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:

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

Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director, director adjunct;

de colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ, contabilitate si secretariat;

- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, cu salariatii, cu autoritatile publice locale, organisme

nonguvernamentale;

de reprezentare a unitdtii scolare
DOMNUI / DOAMNG et eeereesee e seee e e, POSESOr/posesoare a Contractului individual de
Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca sub nr.........ccoeeueeee.
vereeneenn, M3 Oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de
serviciu obligatorii reprezentand 20 ore/sdptdmand, corespunzatoare unei parti din salariul de baza,

stabilite la data de .......cueuu..
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1.4 Elaborarea tematicii si a Elaboreaza impreuna cu directorul scolii grafice de
graficului o
control pentru personalul nedidactic;
de control ale activitatii ) 5 . )
. ) Urmareste si verifica permanent aplicarea si respectarea
personaluluidin subordine;
normelor de igiena, sanatate si securitate in munca si
situatii de urgenta;
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt
21 Identificarea solutiilor optime, Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
princonsultare cu conducerea folosite (propuneri de casare);
unitatii ,pentru toate Se preocupa de procurarea materialelor pentru
problemele ce revin sectorului efectuareacurateniei si dezinsectiei, precum si a unor
administrativ obiecte de inventar, pentru desfasurarea activitatilor
educative si cultural sportive;
Respinge documentele de miscare a valorilor
materiale,
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund
realitatii , informand conducerea scolii;
2.2 Organizarea si gestionarea Este responsabil cu gestionarea bazei materiale a

bazei materiale a unitatii de

fnvatamant

unitatii;

Intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor
componentelor bazei didactico — materiale;

Este responsabil cu reparatiile care sunt in sarcina
unitatii, a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie
si gospodarire a unitatii de invatamant;

Realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiile s
avizelor, care intra in atributiile unitatii de invatamant,

necesare functionarii unitatii de invatamant;
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energiei termice, apei si a materialelor consumabile din
unitate.

2.5 Asigurarea indeplinirii formelor Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer dinti
legale privind schimbarea unitatile /persoanele predatoare si primitoare.
destinatiei bunurilor ce apartin Efectueaza transferuri de materiale din scoala catre
unitatii de alte unitati numai cu aprobarea directorului unitatii.
invatamant.

2.6 Recuperarea/remedierea Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de
pagubelormateriale, de orice fel, elevi;
aflate in patrimoniul scolii Se ocupa de recuperarea pagubelor produse de salariati

unitatii in conformitate cu normele legale in vigoare (in
bazadocumentelor legal intocmite).

Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor
materiale de orice fel din scoala.

2.7. Arhivarea si inventarierea Documentele constituite vor fi inventariate
documentelor = . . e

corespunzator si numerotate conform instructiunilor in
vigoare pentru arhivarea acestora.
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sistemelor de supraveghere, alarmare, etc.).

Se ocupa de autorizatiile sanitare, PSI si alte autorizatii
necesare functionarii scolii si gradinitei.

Verifica permanent starea cladirilor si instalatiilor si se
ocupa de reparatiile curente.

Propune lucrarile de reparatii curente si capitale ale
cladirilor, instalatiilor si sistemelor.

Cunoaste, aplica si respecta normele de Securitate si
Sanatate in Munca si SU si asigurd desfasurarea
activitatii scolii si gradinitei in conditii de siguranta.
Asigura secretului operatiunilor, documentelor si
lucrdrilor, conform dispozitiilor legale.

intocmeste acte justificative si documente specifice
compartimentului administrativ, cu respectarea
formularelor si regulilor de intocmire si completare, in
vigoare.

Colaboreaza cu contabilul institutiei pentru incadrarea
strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatieibugetare.

nregistreaza documentele de intrare/iesire in mod
cronologic si sistematic in evidenta tehnic operative.
Repartizeaza pe baza de referate de necesitate
inregistrate la registratura unitatii si aprobate de
conducatorul unitatii, materiale de intretinere,
consumabile, etc.

Tine evidenta tehnico-operativd a magaziei de
materiale, a materialelor de natura obiectelor de
inventar in magazie in magazie si in folosinta si a

activelor fixe.
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33 Asigurarea comunicarii cu Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu
factorii ierarhici superiori, factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii
familia, partenerii economici si economici si sociali ai scolii. Are spirit de cooperare,
sociali incluzénd solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact in unitate
3.4 Monitorizarea Gestioneaza situatiile conflictuale dintre elevi, in limita
comportamentuluielevilor si atributiilor prevazute de legislatia in vigoare.
gestionarea situatiilor
conflictuale (art 89 alin 2 si art
96alin 1 — Legea 272/2004
republicata).
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
4.1 Identificarea nevoilor proprii Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si
de personala,
dezvoltare initiativa si creativitate in activitatile pe care le
desfasoara
4.2 Participarea la stagii de Participa periodic la cursuri de perfectionare in
formare/cursuri de domeniu ,
perfectionare aratand disponibilitate in investitia resurselor umane
43 Aplicarea in activitatea curenta Aratd competenta in coordonarea activitatii de
a intretinere, reparatii curente, curatenie si dezinsectie
cunostintelor/abilitatilor/comp din unitate ;
etentelor dobandite prin Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in
formare vigoare privind distribuirea produselor lactate si de
continud/perfectionare. panificatie in scoli, precum si a fructelor, pe
perioada desfasurarii cursurilor
scolare.
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6. CONDUITA PROFESIONALA

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

1.

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4, Comportamentul la locul de muncd sd fie unul civilizat pundnd pe primul loc

relatiileinterumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

..
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe care le are in
atributiile de serviciu;

Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitda in comun, coeziunea siin
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice inceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca
in alte scopuri datele personale prelucrate.

Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cucaracter
personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

N VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN
ROMANIA LA NIVELUL UNITf\]'II SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

- Resursele materiale - cladiri.

ILALTE ATRIBUTII

Tn functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini

repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sa respecte normele,

procedurile de sanatate si securitate a muncii, de SSM si ISU, in conditiile legii.
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Director, Lider de sindicat,

Prof. Maria Camelia Enache

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scolii,

iar aldoilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,

srsarasssaans
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