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Aprobati in sedinta CA din data

MODEL

FISA POSTULUI
PERSONAL DIDACTIC IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR AN SCOLAR 2025-2026
ORDIN 6143/2011 MODIFICAT PRIN ORDIN 4247/2020

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr.198/2023, cu completirile si modificarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a
contractelor individuale de munca cu numarul........., se Incheie astazi, , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele

Specialitatea:

Denumirea postului: Administrator de Patrimoniu

Decizia de numire:

Incadrarea: Administrator de Patrimoniu

Numar de ore sarcini de serviciu: 40 ore/sdptamana

Cerinte:
e Studii: SUPERIOARE
e studii specifice postului: ECONOMICE/INGINERESTI

e vechime munca :10 ani

Relatii profesionale:
e jerarhice de subordonare: director;
e de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant; serviciul contabilitate.
e de coordonare, consiliere si evaluare a activitatii:
v' personal de intretinere: instalator, spalatoreasd — lenjereasa.
v’ personal de ingrijire: femei de serviciu — ingrijitoare.
v' personal de paza: paznic.
v" muncitor calificat: bucatar
e de reprezentare a unitatii de invatamant.

Subsemnata, posesoare a contractului individual de munca inregistrat sub nr....... ........ in
Registrul de evidentd a contractelor de muncd, ma oblig sa respect urmaitoarele unititi de
competenta (atributii ), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentiand 40 de ore siptaméanal.

e Obiectiv general :asigurarea interfetei dintre unitatea de invatamant si beneficiar
e Obiectiv specific :managementul activitdfii de administrare, intretinere si paza a
unitatii de Invatamant.
¢ Este membrai de drept in comisiile si va raspunde :
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de protectia muncii;

de PSI si aparare civila;

de asigurare a tipizatelor;

de inventariere;

de pastrare a patrimoniului;

de ocrotire a mediului Inconjurator.

NN NENAY

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii — elemente de competentd
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii confor specifice postului.
1.2. Realizarea planificarii activitaii de distribuire a materialelor si accesoriilor
necesare desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatamant.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire unitatea de
invatamant .
1.4. Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitdtii personalului din
subordine.

2. Realizarea activitatilor
2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ .
2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.
2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea
de achizitii publice in vederea dezvoltdrii bazei tehnico — materiale a unitatii de
invatamant.
2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul
de inventar al acesteia si in evidentele contabile.
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitatii de Tnvatdmant.
2.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale , de orice fel aflate in patrimoniul
unitatii de Tnvatdmant.
2.7. incasarea alocatiei de hrana pentru copii.
2.8. Aprovizionarea cu alimente proaspete, de buna calitate si pdstrarea lor in conditii
optime.
2.9. Intocmirea zilnica a listelor de alimente si eliberarea lor asistatd de educatorul de
serviciu.
2.10. Atributii:

pastrarea, monitorizarea, inregistrarea si casarea mijloacelor fixe si a obiectelor
de inventar, a intregului patrimoniu al a unitdtii de invatamant;
monitorizarea lucrdrilor de reparatii curente si capitale, de intretinere, de
curdtenie si de igienizare a cantinei, gradinitei;
pastrarea mijloacelor si a materialelor de paza si stingere a incendiilor ( punct
PSI/ extinctoare);
supravegherea reparatiilor efectuate n unitatea de invataimant sau interventia
personala in cazuri de exceptie si in afara programului zilnic / saptdmanal (in
week-end);
intretinerea curateniei in curtea unitatii de invatamant;
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intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialelor de
curatenie si de intretinere sau pentru reparatii si distribuirea lor pe sectoare;
efectuarea comenzilor pentru imprimate;

monitorizarea consumului lunar la utilitati;

monitorizarea si coordonarea activitatii personalului din subordine;

elaborarea documentelor legale privind patrimoniul unitatii de invatamant;
verificarea prezentei zilnice a personalului din subordine, monitorizarea si
aprecierea activitatii desfasurate/zilnic, precum si propunerea acestuia pentru
recompensare;

asigurarea rapoartelor permanente atat din partea personalului aflat in subordine,
cat si pentru membrii conducerii unitatii de invatamant (directori sau membri ai
Consiliului de administratie);

instruirea personalului din subordine, impreuna cu responsabilul PSI/ protectia
muncii cu normele privind paza si stingerea incendiilor §i protectia muncii.

2.11. Responsabilitati :

anuale :
v’ efectuarea si intocmirea inventarului;
v’ propunerea spre casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar care
au depasit termenul normal de functionare;
realizarea in fapt a acestei casari;
inregistrarea obiectelor de inventar care provin din donatii, sponsorizari;
predarea, pe baza de proces-verbal, a patrimoniului la clasa pentru fiecare
c.d. / Comitet de parinti, la Inceputul anului scolar, si preluarea acestuia la
sfarsitul anului scolar;
v' inregistrarea reparatiilor ce se efectueaza si urmarirea calitatii acestora, in
vacantele scolare si ori de cate ori situatia o impune;
v' monitorizarea modului de efectuare a curateniei dupa igienizarea generald
din vacanta de vara;
v' depozitarea, in conditii corespunzatoare, a manualelor scolare
transmisibile;
incarcarea extinctoarelor conform Normativelor in vigoare;
efectuarea comenzilor pentru imprimate;
evaluarea §i aprecierea activitatii personalului din subordine, precum si
propunerea lui pentru recompense, premii etc.;
v' elaborarea planului de paza si avizarea lui de catre Sectia de Politie.
lunare :
v' monitorizarea consumurilor la utilitati si pastrarea documentelor de
consum — energie electrica, energie termica, apa, salubritate (in copie);
v intocmirea Referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialelor de
curdtenie, reparatii;
v’ prezentarea catre conducerea scolii a unor referate, informari in legatura
cu masurile pe care le considera oportune pentru rezolvarea/remedierea
unor probleme, situatii;

ANANRN

ANANRN
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v’ efectuarea instructajelor de protectia muncii si PSI, aparare civila
(impreuna cu responsabilul PSI/protectia muncii), cu personalul
nedidactic, pe baza de semnatura,

e saptamanale :

v’ avizarea chitantelor de executare a operatiunilor de ridicare a resturilor
menajere si hartie de catre firma de salubritate;

v' confirmarea si avizarea lucrarilor de reparatii curente executate in unitatea

de invatamant;
inregistrarea reparatiilor facute la clase si la grupurile sanitare;
repartizarea salilor de clasd/ grupuri sanitare/ coridoare pentru curdtenie
(spalat ferestre, parchet, sters pupitre si scaune, tablouri, dulapuri etc.);
v’ udarea plantelor;
v' controale inopinate ale activitatii personalului.
e zilnice :

v’ repartizarea materialelor de curatenie personalului din subordine;

v' verificarea curateniei efectuate in clase, sili de grupa, la grupurile sanitare
si pe coridoare, in birouri;

v’ repartizarea unor spatii / ferestre / usi - de spalat, personalului de ingrijire;

v' realizarea unor controale privind conditiile create pentru activitatea
didactica (iluminat, caldura, curdtenie), de curatenie in curtea, in parcul si
in jurul unitatii, precum si luarea unor masuri pentru remedierea situatiilor
necorespunzatoare;

AN

3. Comunicare si relationare
3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de
invatamant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv 1n relatiile cu personalul unitatii de
invatamant.
3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, parinti, parteneri economici
si sociali.

4. Managementul carierei §i al dezvoltarii personale
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
4.2. Participarea la stagii de formare/ cursuri de perfectionare.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/ abilitatilor/ competentelor
dobandite prin formare continud/perfectionare.

5. Contributia la dezvoltarea institutionald §i promovarea imaginii unitdatii de invatamdant
5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii de Tnvatamant la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, infelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.
5.3. Participarea si implicarea 1n procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea
si implementarea proiectului institutional.
5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
5.5. Atragerea de sponsorizari in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii de
invatadmant.
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II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii.
Salariatul este obligat sa respecte Regulamentul de organizare si functionare , Regulamentul Intern,
Codul de Etica.

Raspunderea disciplinara

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

Director , Lider de sindicat,

Prof. Prof.

Semndatura titularului de luare la cunostinta:

Data: ......coue..
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