GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.7

DEVA, Str. Aleea Patriei, Nr.6
Jud. HUNEDOARATelefon/fax : 0254-215076

Email:gradinitapp7deva@yahoo.com
NR

Aprobatdi in sedinta CA
din data de

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
ADMINISTRATOR PATRIMONIU

in temeiul:

* Legii educatiei nationale nr. 1/2011 cu completarile si modificarile ulterioare, art. 88 alin
(1),3),(4);

* Art. 39 alin. (2) lit. a) din Legea 53/2003 - Codul muncii din 24 ian. 2003, modificat in 2011;

e Art. 40 alin.(1) lit. b, lit.c si lit.d din Legea 53/2003 - Codul muncii din 24 ian. 2003, modificat in
2011;

¢ Legea 53/2003 - Codul Muncii/modificat/2011 Art 17, alin 2 lit.d

* Legea 53/2003-Codul Muncii, cu completarile si modificarile ulterioare.

* Contractului Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Activitate Invétimant Preuniversitar intre
IS.J. Hunedoara §i S.I.P. , Spiru Haret” Hunedoara, inregistrat cu nr.651/28.04.2021 la Ministerul
Muncii, Familiei si Protectiei Sociale la care subsemnat (ul)(a) ader(d) obligdndu-md sd respect
prevederile lui, se incheie pentru anul scolar .... prezenta fisé individuala_a postului anexa la CIM;;

1. Denumirea postului: Administrator Patrimoniu

a. Pozitia COR(Clasificatia Ocupatiilor din Roménia): 263111( Administrator financiar/patrimoniu-studii
superioare)

b. Obiective specifice locului de munci: organizeazi secorul administrativ gospodéresc

2. Numele si prenumele: Compartimentul: ADMINISTRATIV- GOSPODARESC
3. Cerinte: studii de specialitate

- studii: SUPERIOARE (economice sau tehnice)

- vechime:

- specifice postului :

5. Relafii: a) ierarhice: conducerea gradinitei: director, contabil sef, IS] Hunedoara, Primaria Deva;
b) functionale: personalul de ingrijire, bucataresele .

¢) colaborare: cu personalul didactic, nedidactic(cu colegele), cu parintii copiilor, cu furnizori de
servicii .

Doamna ..... posesoare a contractului individual de muncd inregistrat in registrul de evidenti a
contractelor individuale de munca la nr......, negociaza in conditiile art.60(4) din Contractul Colectiv de Munca
urmdtoarele atributii si sarcini de serviciu:



ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanti

I

Elaborarea documentelor
de proiectare a activitatii
conform specificului
postului

Elaboreazé planul de activitate anual, planul de achizitii,
raportul de activitate pentru compartimentul administrativ in
corelatie cu planul managerial al unitéii si il prezinta spre
aprobare directorului si contabilului sef,

1.2

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

Rezolvé, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodiresc;

Preda la inceputul fiecarui an scolar, subinventarul, fiecirui
cadru didactic si personalului nedidactic din sala de grupi si le
preia la sférsitul anului scolar pe bazi de proces verbal;
Distribuie materialele de curatenie si intrefinere personalului
din subordine pe baza bonurilor de consum , aprobate de
directorul unitatii si vizate de catre compartimentul financiar-
contabil;

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

1.3

Elaborarea graficelor de
activitate pentru personalul
din subordine din unitatea
de Invatamant

Intocmeste graficul de activitate pentru fiecare sector de
activitate ;

Tine evidenta concediilor de odihni a personalului subordonat
si realizeaza impreund cu directorul unititii, evaluarea anuali a
acetuia ;

Intocmeste situatii statictice referitoare la prescolarii din
unitate;

Raspunde de toate problemele ce revin sectorului
administrativ.

1.4

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

Elaboreazd impreuni cu directorul unitatii grafice de control
pentru personalul din subordine ;

Urmdreste aplicarea si respectarea normelor de igieni;

Ia mésurile necesare pentru efectuarea reparatiilor la
mobilierul deteriorat, precum si a celolrlalte bunuri aflate in
administrare,

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanti

2.1

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 preocupd de procurarea materialelor(intocmeste referatele
de necesitate) pentru efectuarea curafeniei si
dezinsectiei,deratizarii,dezinfectiei, precum si a unor obiecte
de inventar , pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor
administrative si instructiv educative ;

Respinge documentele de miscare a valorilor materiale ,
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alimente,obiecte de inventar, mijloace fixe, ce nu corespund
realitdfii , informand conducerea unitatii.

22

Organizarea si gestionarea
bazei materiale a unititii de
invitdmant

Gestioneaza si rdspunde de pastrarea bunurilor mobile si
imobile si de inventar ale instituiei , pe care le repartizeazi pe
subgestiuni si fine evidenta acestora pe surse de finantare,
listeaz lunar intrdrile, iesirile , centralizatorul BC,NIR.

2.3

Elaborarea documentatiei
necesare , conform
normelor in vigoare pentru
realizarea de achizitii
publice in vederea
dezvoltarii bazei tehnico-
materiale ale unitatii de
invatdmant

Se preocupi de elaborarea documentatiei necesare conform
normelor in vigoare din Legea 98/2016, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale
a unitatii cu aprobarea conducerii unititii si avizarea
contabilului gef .

2.4

Inregistrarea intre gului
invenatr mobil si imobil al
unitatii de invitdmant in
registrul de inventar al
acesteia i in evidentele
contabile

Intocmeste zilnic lista de alimentele impreuna cu bucatarul si
asistenta pe care le da in consum,intocmeste saptamanal
meniul pentru servirea meselor impreuna cu persoanele avizate
(asistent,bucatar) si il prezinta spre viza medicului scolar si
apoi conducerii unitatii, intocmeste lunar balantele analitice ale
materialelor(alimente,mat.intretinere si functionale),ale
registrelor de intrari si iesiri ale materialelor precum si
celelalte anexe (centralizatoare intrari-iesiri,calcul
alocatii,etc)si le prezinta serviciului financiar pana la data de
05 ale lunii curente pentru luna precedenta,efectueaza zilnic
incasari de la parinti pentru hrana copiilor pe care le opereaza
in registrul de casa si in registrul de evidenta al copiilor, apoi
in baza foii de varsdmant, depune sumele in Trezorerie;
Efectueaza inregistrari in fisele de magazie,cu exceptia
documentelor neaprobate;

Realizeazd impreund cu comisia de inventariere a
patrimoniului din unitate, inventarierea anuali a bazei
materiale ;

Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmireste
utilizarea rationald a energiei electrice , combustibilului, apei
si a materialelor consumabile din unitate.

2.5

Asigurarea indeplinirii
formelor legale privind
schimbarea destinatiei
bunurilor ce apartin unitatii
de invafamant.

Elaboreaza si fine evidenta bonurilor de transfer dintre unititile
predatoare si primitoare ;

Efectueazi transferuri de materiale din unitate catre alte unititi
numai cu aprobarea directorului unititii.

2.6

Recuperarea/remedierea
pagubelor materiale , de
orice fel, aflate in
patrimoniul unitatii

Recupereazi tmpreund cu conducerea unitatii pagubele
produse de catre salariati;

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

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

| Nr.crt | Elemente de competenta

| Indicatori de performanta
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3.1

Asigurarea conditiilor de
relationare eficientd cu
intregul personal al unititii
de invatamant

Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
echipd impreund cu personalul din subordine;
Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2 Promovarea unui Intrefine relatii de colaborare cu personalul unititii de
comportament decent in invatamant;
relatiile cu personalul Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din gradinita,
unitatii de invatamant evitdnd orice dispute cu terfe persoane.

33 Asigurarea comunicarii cu | Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii

factorii ierarhici superiori ,
familia, partenerii
economici §i sociali

ierarhici superiori , parintii si partenerii economici si sociali ai
unitatii;

Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact in unitate.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenti Indicatori de performanta

4.1 Identificarea nevoilor Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionali si personal,
proprii de dezvoltare initiativa si creativitate in activitétile pe care le desfasoara.

4.2 Participarea la stagii de Participd periodic la cursuri de perfectionare si formare in
formare/cursuri de domeniu , aritdnd disponibilitate in investitia resurselor
perfectionare umane.

4.3 Aplicarea in activitatea Aratd competentd in coordonarea activititii administrativ

curentd a cunostintelor
/abilitatilor /competentelor
dobéandite prin formare
continud/perfectionare

gospodaresti din unitate ;

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII SCOLARE

Nr.crt | Elemente de competenti Indicatori de performanta

5.1 Promovarea sistemului de | Contribuie la promovarea imaginii unitatii, impreun cu tot
valori al unitéii la nivelul | personalul , venind cu idei originale sau popularizand
comunitatii investitiile ce s-au ficut in unitate.

52 Facilitarea procesului de Manifestd interes pentru respectarea in unitate a ROL
cunoagstere , intelegere, Incurajeazi disciplina muncii personalului din subordlne
insusire si respectare a Evita orice conflict din unitate.
regulilor sociale

33 Participarea si implicarea Elaboreaza si imbunititeste periodic procedurile operationale
in procesul decizional in compatibile serviciului administrativ gospodaresc;
cadrul institutiei si la Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuni cu
claborarea si conducerea unitatii ;
implementarea proiectului | Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al
institutional unitatii §i vine cu propuneri pentru imbunititirea acestuia.

5.4 Initierea si derularea Inifiaza §i elaboreaza proiecte §i parteneriate cu diferiti
proiectelor si parteneri economici §i sociali , urmirind derularea acestora in
parteneriatelor parametrii scopului urmirit.

3.8 Atragerea de sponsori in Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a

vederea dezvoltirii bazei

unitdtii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
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materiale a unitatii aprobarea conducerii unititii;

Tine legdtura cu Comitetul de parinti al unitatii in vederea
stabilirii necesitatilor si nevoilor si atragerea de fonduri
extrabugetare.

Obligatoriu: Respectarea Regulamentului Intern; respectarea drepturilor copiilor, atitudine politicoasi

fatd de copii, pirinti, personalul gradinitei, punctualitate, cooperare cu celelalte sectoare de activitate.
PROGRAMUL DE LUCRU:

ZILNIC: 8 ore

e o @ o

Salariatul nu pdardseste gridinita firi acordul conducerii gradinitei (directorului, contabilului sef) iar
pentru zile libere (in caz de nevoie) fird cerere de concediu/acordul scris al conducerii gradinitei,

La nevoie orele prestate peste program se recupereazi prin zile libere in perioada vacantelor scolare,
dupd indeplinirea atributiilor ;

In functie de nevoile specifice ale unitdtii, salariatul se obligi sd indeplineascd si alte sarcini repartizate
de conducerea grddinitei, in conditiile legii.

Salariatul face obligatoriu cerere pentru concediul de odihni §i cerere pentru recuperare a orelor
suplimentare prestate..

Salariatul va purta obligatoriu masca in conditii de pandemie cu respectarea legislatiei in vigoare;
Respectarea regulilor de igiena si a circuitelor in unitate in conditii de pandemie;

Salariatul va elabora proceduri pe sectoarele din subordine cu respectarea legislatiei in vigoare

Salariatul va realiza instruiri lunare sau ori de cate ori este nevoie pentru personalul nedidactic cu
respectarea legislatiei in vigoare

Obligatoriu anunti conducerea gridinitei:

- despre cazuri de imbolndviri ( urgente), dacd a doua zi nu poate veni la serviciul ( pentru a putea fi
inlocuit);

- anuntd dacd este in concediul medical, tn minim 24 de ore.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzditoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului, atrage
dupd sine sanctionarea legal.

DIRECTOR,

SALARIAT,



