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CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA DUCATIONALA BUZĂU 

Str. Horticolei, nr. 56; Tel/fax 0238/711470 

e-mail: cjrae_buzau@yahoo.com 

www.cjraebuzau.ro 
 

 

 

Nr. _______ / ______________ 

 

 

FIȘA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR-  

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU  

Anul școlar 2024-2025 

 

 

  
Numele si prenumele :  

Specialitatea :  

Denumirea postului : Administrator de patrimoniu 

 

În temeiul: 

 1. Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare; 

 2. Ordinului MECTS nr. 5701/31.07.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de 

organizare și funcționare a CJRAE/CMBRAE; 

 3. Contractului Colectiv de Muncă unic la nivel de de CJRAE Buzău 

 4. Ordinul nr.600/2018 pentru  aprobarea  Codului controlului intern managerial al 

entităților publice. 

 

Relații profesionale 

 

A. Ierarhice de subordonare 

       A1. Organizatorice: față de directorul CJRAE Buzau  

      A2. Financiar și administrativ: față de directorul CJRAE Buzau 

B. De colaborare 

B1. Cu profesorii consilieri școlari și logopezi din rețeaua CJRAE Buzau 

B2. Cu personalul auxiliar și nedidactic din cadrul CJRAE Buzau 

C. De reprezentare a CJRAE Buzau pe bază de delegare 

 

 

I.  ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1. PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR.  

1.1.Elaborarea documentelor de proiectare a activității conform specificului postului și 

corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unității de învățământ  

1.2.Realizarea planificării activității de distribuire a materialelor și accesoriilor necesare 

desfășurării activității personalului din unitatea de învățământ. 

1.3.Folosirea tehnologiei informării și comunicării (TIC) în activitatea de proiectare. 

1.4.Elaborarea tematicii și a graficului de control ale activității personalului din subordine. 

 

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR.  

2.1.Identificarea soluțiilor optime, prin consultare cu conducerea unitații, pentru toate problemele 

ce revin sectorului administrative 

mailto:cjrae_buzau@yahoo.com
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2.2.Organizarea și gestionarea bazei material a unității de învățământ. 

2.3.Elaborarea documentației necesare, conform normelor în vigoare, pentru realizarea de 

achiziții publice în vederea dezvoltării bazei tehnico - material a unității de învățământ. 

2.4.Înregistrarea întregului inventar mobil și imobil al unității  de  învățământ  în  registrul  de 

inventar  al  acesteia  și  în  evidențele contabile. 

2.5.Asigurarea îndeplinirii formelor legale privind schimbarea destinației bunurilor ce aparțin 

unității de învățământ. 

2.6.Recuperarea / remedierea pagubelor material, de orice fel, aflate în patrimoniul unității. 

 

3. COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE.  

3.1. Asigurarea condițiilor de relaționare eficientă cu întregul personal al unității de învățământ. 

3.2.Promovarea unui comportament asertiv în relațiile cu personalul unității de învățământ. 

3.3.Asigurarea comunicării cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici și 

social i . 

 

4. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI AL DEZVOLTĂRII PERSONALE.  

4.1.Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare. 

4.2.Participarea la stagii de formare / cursuri de perfecționare, etc. 

4.3.Aplicarea în activitatea curentă a cunoștințelor / abilităților / competențelor dobândite prin 

formare continua /perfecționare 

 

5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI LA PROMOVAREA 

IMAGINII INSTITUŢIEI.  

5.1.Promovarea sistemului de valori al unității la nivelul comunității. 

5.2.Facilitarea procesului de cunoaștere, înțelegere, însușire și respectare a regulilor sociale. 

5.3.Participarea și implicarea în procesul decizional în cadrul instituției și la elaborarea și 

implementarea proiectului institutional. 

5.4.Inițierea și derularea proiectelor și parteneriatelor. 

5.5.Atragerea de sponsori în vederea dezvoltării bazei material a unității          

    

 6. CONDUITA PROFESIONALĂ 

6.1.Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei şi denigrării altora; 

2. Prezentarea la serviciu întro ţinută decentă;   

3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unităţii, a elevilor; 

4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa şi randamentul muncii. 

   6.2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

2. Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta si implicare directă în activităţile pe le are în 

atribuţiile de serviciu; 

3. Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită şi înfăptuită în comun, coeziunea şi 

întrajutorarea colegilor în realizarea activităţii); 

4. Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin; 

 

                  II. OPERAŢIONALIZAREA ATRIBUŢIILOR CARE CORESPUND CELOR CINCI   

                                              DOMENII DE ACTIVITATE  

Raspunde de administrarea: 

- patrimoniului unității; 

- toate unitățile și serviciile din cadrul unității de învățământ; 

• planificarea și coordonarea activității administrative; 

• verificarea și elaborarea raportului de activitate  
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• efectuarea achizițiilor publice conform legislației 

• rezolvă, prin consultare cu conducerea unității, toate problemele ce revin sectorului 

administrative – gospodăresc; 

• administrează și răspunde de păstrarea  bunurilor  mobile  și  imobile  și  de  inventarul  

instituției  pe care le repartizează  și  a  căror evidență o ține; 

• planifică,  organizează  și  distribuie  materialele  și accesoriile  necesare desfășurării act ivității  

personalului administrativ  din  cadrul instituției de învățământ; 

• întocmește graficele de curățenie și a pontajelor de prezență pentru personalul nedidactic 

din cadrul unității de învățământ; 

• întocmește graficul de lucru pentru tot personalul din subordine; 

   elaboreaza un program pentru lucrări de întreținere și reparații curente; 

• răspunde de aplicarea instrucțiunilor în desfășurarea lucrărilor de reparații curente și 

întreținere în regie proprie; 

• face achiziții SICAP în baza referatelor de necesitate pentru toate bunurile, serviciile și 

alte materiale necesare pentru întreținerea în cadrul instituției de învățământ, conform 

legislație și reglementărilor       interne privind planificarea acestora ca oportune și 

economicoase; 

• întocmește documentațiile privind  achizițiile de  bunuri  și  servicii, lucrări  de  reparații 

curente în SICAP; 

• elaborează, aplică  procedurile operaționale cu  instrucțiuni  de aplicare   în  domeniul 

achizițiilor publice; 

• verifica materialele cu care se aprovizionează, verifică cantitățiile indicate în documentele 

care  le insoțesc  și  controlează  cât  este posibil calitatea acestora. Răspunde  de  

depozitarea  lor  înbune condițiuni  pentru  a  evita  degradarea,  respectandu-se ș i  

normele  de protecția muncii și PSI; 

• avizează recepțiile și bonurile de consum pentru toate materialele cumpărate și predă recepțiile 

la biroul contabilitate, pentru efectuarea plății lor; 

• verifică înregistrările din magazie; 

• asigură instruirea pe linie de protecția muncii și prevenirea și stingerea incendiilor a 

personalului; 

• respecta normele de protecția munci și de sănătate potrivit reglementărilor în vigoare având 

grijă ca și angajații unității să o facă; 

• raspunde de ordinea și curățenia care trebuie să fie in instituția de învățământ, in 

grupurile sanitare, etc.; 

• sesizează abaterile celor în măsură să ia decizii pentru remedierea acestora; 

• monitorizează nivelurile de stocuri din cadrul instituției de învățământ; 

• asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mica mecanizare și a sculelor de 

mână din dotarea instituției de învățământ; 

• deschide fișele de inventar pe persoane, pe care le ține la zi cu toate modificările 

apărute, cu sprijinul compartimentului contabilitate 

• gestionează, distribuie echipamentul de protectia muncii și ține evidența acestuia; 

• semnează fișele de lichidare a celor ce părăsesc instituția, numai după o atentă 

verificare a inventarelor personale - răspunde pecuniar de respectarea acestei 

îndatoriri; 

• răspunde de remedierea  defecțiunilor ce pot conduce la accidente de muncă, securitatea 

sănătății ; 

• elaborează împreună cu conducerea instituției fișa postului pentru personalul din 

subordine; 

• răspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului administrative: asigură  

păstrarea în arhiva instituției de învățământ, conform legislației, a tuturor documentelor  

justificative ce stau la baza înregistrărilor în contabilitate; 
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• asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finanțelor cu  privire  la întocmirea  și 

înregistrarea lor in contabilitate în perioada   la care se refera; 

• răspunde de înregistrarea și mișcarea mijloacelor fixe și a obiectelor de inventar, precum și de 

casarea acestora cu toate acțiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.); 

• respectă  Regulamentul Intern și Regulamentul de Organizare și Funcționare al instituției de 

învățământ, aducându-l la cunoștință personalului din subordine; 

• răspunde de întocmirea corectă a sarcinilor conform fișei postului; 

• păstrează confidențialitatea datelor la care are acces; 

• elaborează și supune spre aprobare comenzile de cumpărare; 

• urmărește comanda de cumpărare prin contact direct cu funizorul până la închiderea 

acesteia și recepția produsului; 

• actualizarea atribuțiilor se va face în funcție de modificările organizatorice legislative care apar; 

• participă la inventarierea valorilor materiale la termenele și în condițiile prevăzute de 

lege împreuna cu comisia de inventariere; 

• administrează localul instituției, asigură întreținerea, repararea și curățenia lui și se  ocupă 

de încălzitul  și  iluminatul  localului;  

• administrează toate bunurile existente în cadrul cabinetelor școlare și interșcolare 

logopedice și de asistență psihopedagogică; 

• mentinerea la zi a evidenței întregului patrimoniu instituțional; 

• achiziționează resursele noi și  materialele necesare desfășurării activității specifice 

instituției de învățământ; 

• realizează și menține contactul cu furnizorii de resurse și utilități; 

• întocmește și ține la zi documentele de intrare-ieșire a valorilor materiale pe fișe 

analitice-obiecte de inventar  și  mijloace fixe,  precum și evidența computerizată a 

valorilor materiale (bonuri de transfer și bonuri de mișcare a mijloacelor fixe); 

• întocmește, împreună cu compartimentul contabilitate ,  planul de  achiziții publice  

inițial pe baza  notelor de fundamentare întocmite  de toate compartimentele; 

• la finele anului, împreună cu Administratorul financiar, întocmește Programul anual de 

achiziții final; 

• colaborează cu serviciul contabilitate în realizarea programului anual de achiziții final, 

raportarea achizițiilor din anul precedent; 

• pentru fundamentarea bugetului de venituri și cheltuieli pentru achiziții de obiecte de 

inventar , mijloace fixe, consumabile și pentru întocmirea programului anual de achiziții  

al  anului  următor  distribuie  și  centralizează  notele  de  fundamentare  cu  necesarul  

de  achiziții produse/servicii / lucrări, tuturor responsabililor șefilor de compartimente, 

profesori cabinete școlare; 

• ține evidența, centralizează și totalizează necesarul de servicii , lucrări, materiale din 

notele de fundamentare, pentru întocmirea bugetului de venituri și cheltuieli; 

•  întocmește necesarul de achiziții din activitatea curentă, conform referatelor; 

• primește și soluționează și alte sarcini trasate de conducerea instituției, pe linie 

ierarhica, în limita competențelor profesionale pe care le are. 

• cunoaște și respectă conținutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea 

instituției , RO F, RI, Codul etic și procedurile de lucru specifice; 

• păstrează confidențialitatea informațiilor și a documentelor de serviciu; 

• respectă principiile care stau la baza activității instituției și regulile deontologice; 

• organizează și administrează procesul de creare, revizuire, verificare, organizare, stocare, 

utilizare, identificare si arhivare a documentelor specifice compartimentului contabilitate 

 

Condițiile de lucru ale postului: 

- Programul de lucru: 8 ore/zi, o medie de 40 de ore/ săptămână; 
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                                                      III. ALTE ATRIBUŢII 

 

În funcție de nevoile specifice ale CJRAE salariatul este obligat să îndeplinească și alte sarcini 

repartizate de angajator, precum și să respecte normele, procedurile de sănătate și securitate a muncii, 

de PSI și ISU, în condițiile legii. 

 Atribuțiile în cadrul unor comisii funcționale din unitate sunt prevăzute în prezenta fișă (dacă 

este cazul). 

 

Nr. crt. Activitatea suplimentară Data Observatii / rezultate 

1    

2    

3    

4. 

 

   

 

Răspunderea disciplinară 

 

 Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător, atrage după 

sine diminuarea calificativului și/ sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legii. 

 

 Director, 

 Prof. Pislaru Dan                                                                           Salariat, 

                         ……………………………… 

        

       

                                                                                    Data și semnătura titularului de luare la cunoștință, 

 

 


