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Nr.
Aprobati in sedinta C.A
Din 22.10.2025
FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR PATRIMONIU

in temeiul:
- Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare,
- Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unititilor de
invitdmant preuniversitar,
- Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
- Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitétilor publice,
- Hotardrii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar pltit din fonduri publice, cu modificirile si completarile ulterioare,
- Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuali a activitétii personalului didactic
si didactic auxiliar, cu modificarile si completirile ulterioare
Se actualizeazi fisa postului, anexi a contractului individual de munca incheiat si Inregistrat
sub nr. in Registrul general de evident3 a salariatilor, astizi, :
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: administrator patrimoniu
3. Decizia de numire:
4. Incadrarea: 1 norms
5. Gradul/Treapta profesional/profesional:
6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: indeplinirea conditiilor previzute de legislatia in vigoare pentru functia de
inginer/subinginer; economist
2. Vechime:7 ani
3. Perfectionari (specializiri): inspector S.S.M.
4. Cunostinte:operare pc word, excel, internet .
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:coordonare echipe, gandire analiticd si luare deciziilor cele mai bune
dupa consultarea cu conducerea colegiului, gestionarea responsabild a resurselor In spirit econom, comunicare
eficientd pe intelesul echipei coordonate.
- Géndire analitici si sintetici;
- Aptitudini de comunicare;
- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
- Acordare si transmitere de informatii.
C. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATII
* Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului,
* Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii
personalului din unitatea de invifiméant.
* Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de invitimant.
* Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.
2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
* Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitétii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ.
* Organizarea si gestionarca bazei materiale a unitatii de invifamant.
* Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.
* nregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invatimant in registrul inventar al acesteia i in
evidentele contabile.
* Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apar{in unitatii de
invétamant,
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* Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

3. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

*Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

*Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

*Aplicarea n activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin formare

continud/perfectionare.

4. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII SCOLARE

*Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunitatii.

*Facilitarea procesului de cunoastere, Intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

*Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea

proiectului institutional.

*Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

*Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitiii.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invitamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezinti unitatea.

2. Sfera relationali externa:

a) cu autorititi si institu{ii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii i competenti:
ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini

repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si

ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

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

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a

calomniei si denigriarii altora;

Prezentarea la serviciu intr-o tinuti decents;

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

Comportamentul 1a locul de muncé sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane, armonia

grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfisoars activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile de

serviciu;

Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infiptuiti in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in

realizarea activititii);

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

E.Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine sciderea
corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

F. Atributiuni si raspunderi in domeniul securititii si sAnatatii in munca

1. Atributii legale:

- 84 lucreze in asa fel incat sa nu expuni la risc de accidentare sau imbolnévire profesionala propria sa persoani
si/sau alte persoane participante la procesul de munci.

- 84 utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munci pe care le primeste spre exploatare.

- Sa mentind ordinea si curdtenia pe caile de acces si circulatie si si le mentina in permanenti libere.
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- Sé nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- S& comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate si o
considere un pericol pentru lucritori, precum si orice deficienti a sistemelor de protectie.

- 8@ aduci la cunostinta conducdtorului locului de munci accidentele suferite de propria persoand sau altele
despre care a luat cunostina.

- & coopereze cu conducitorului locului de munci, atit timp cat este necesar, pentru a face posibild realizareca
masurilor dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- S& isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtafii In munca si misurile
de aplicare a acestora.

- S dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd impreuns o sarcind de munca, urmarind ca aceasta si
se destisoare in conditii de securitate si sinitate.

3. Alte atributii:

- S se prezinte la lucru sandtos, odihnit si fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce deregliri comportamentale.

- Sé verifice la inceperea programului de lucru daci echipamentele de munca cu care lucreazi pot fi utilizate in
conditii de securitate pentru propria persoand si pentru celelalte persoane.

- S respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitatii si sanitatii in munca.

- Sa execute numai lucririle dispuse de conducitorul locului de munci si pentru care a fost instruit.

- Sa pistreze in perfectd stare echipamentele de munci si dispozitivele de protectie ale acestora precum si toate
materialele cu caracter de propagandi a securititii muncii.

- Sé circule numai pe ciile de acces, evitdnd circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- Sé participe la toate instruirile in domeniul securitatii si sanititii in munci.

- Tn cazul producerli unui accident de munca, acordd accidentatului primul ajutor numai daci a fost instruit ca
salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- Sé aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sanitate tn
munci savérsite 1a locul sdu de munca.

- Sé piraseascd locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munci.

4. Rispunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personali care a dus la scoaterea din
functiune a echipamentelor de muncs, a dispozitivelor de protectie, a semnalizirilor de securitate precum si a
instructiunilor afisate la locul de munca.

2. Atributiuni si rispunderi in domeniul situatiilor de urgenti

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- Sd cunoasca si sd respecte masurile de apirare impotriva incendiilor.

- Sd intretind si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apérarea impotriva
incendiilor.

- Sé respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeaza sau le
desfasoara.

- Sé nu efectueze modificiri neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert
tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sa aducd la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

2.2. Atributii specifice lucritorului la locul de munci:

- Sé respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
administrator sau de conducatorul locului de munc, dupi caz.

- S utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul locului de muncé, dupi caz.

- S& nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munc orice incilcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalaiile de apirare impotriva incendiilor.
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- Sd coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizrii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu.

- S& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint, referitoare la producerea
incendiilor.

- Sé respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sd informeze autoritéile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea
numdrului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei situatii de urgentd despre care iau cunostingi.
- 54 participe la pregitirea de protectie civila la locul unde isi desfisoard activitatea.

- S& accepte si sd efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor dispuse si
aduse la cunostinta de catre autorititile abilitate.

INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semndtura..........
4. Data intocmirii

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
. Numele si prenumele:

2. Semnidtura..........

3. Data

CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3.Semnitura. .........

4. Data

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramindind in documentele unitatii, iar al doilea
exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,



