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CJRAE BUZAU

FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR-
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Anul scolar 2024-2025

Numele si prenumele :

Specialitatea :
Denumirea postului : Administrator de patrimoniu

in temeiul:

1. Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Ordinului MECTS nr. 5701/31.07.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a CJRAE/CMBRAE;

3. Contractului Colectiv de Munca unic la nivel de de CJRAE Buzau

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

Relatii profesionale

A. TIerarhice de subordonare
Al. Organizatorice: fata de directorul CJRAE Buzau
A2. Financiar si administrativ: fatd de directorul CJRAE Buzau
B. De colaborare
B1. Cu profesorii consilieri scolari si logopezi din reteaua CJRAE Buzau
B2. Cu personalul auxiliar si nedidactic din cadrul CJRAE Buzau
C. De reprezentare a CJRAE Buzau pe baza de delegare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR.

1.1.Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului si
corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unitatii de invatamant
1.2.Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatamant.

1.3.Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) 1n activitatea de proiectare.

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

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR.
2.1.Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele
ce revin sectorului administrative
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2.2.0rganizarea si gestionarea bazei material a unitatii de Tnvatdmant.

2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico - material a unitatii de invatamant.
2.4.Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatiamant in registrul de
inventar al acesteia si in evidentele contabile.

2.5.Asigurarea Indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitdtii de invatamant.

2.6.Recuperarea / remedierea pagubelor material, de orice fel, aflate in patrimoniul unitatii.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE.

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de invatamant.
3.2.Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
3.3.Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si
sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE.

4.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

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

4.3.Aplicarea 1n activitatea curentd a cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite prin
formare continua /perfectionare

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII INSTITUTIEL

5.1.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

5.2.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilorsociale.
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 sponsori in vederea dezvoltarii bazei material a unitatii

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei §i denigrdarii altora;
2. Prezentarea la serviciu intro tinuta decenta;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor 1n realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

II. OPERATIONALIZAREA ATRIBUTIILOR CARE CORESPUND CELOR CINCI
DOMENII DE ACTIVITATE
Raspunde de administrarea:
- patrimoniului unitatii;
-toate unitatile si serviciile din cadrul unitatii de invatdmant;
e planificarea si coordonarea activitatii administrative;
e verificarea si elaborarea raportului de activitate
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efectuarea achizitiilor publice conform legislatiei

rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin sectorului
administrative — gospodaresc;

administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe care le repartizeaza si a caror evidenta o tine;

planifica, organizeaza si distribuie materialele si accesoriile necesare desfasurarii act ivitatii
personalului administrativ din cadrul institutiei de Tnvatamant;

intocmeste graficele de curatenie si a pontajelor de prezenta pentru personalul nedidactic
din cadrul unitatii de invatamant;

intocmeste graficul de lucru pentru tot personalul din subordine;

elaboreaza un program pentru lucrari de intretinere si reparatii curente;

raspunde de aplicarea instructiunilor in desfasurarea lucrdrilor de reparatii curente si
intretinere in regie proprie;

face achizitii SICAP in baza referatelor de necesitate pentru toate bunurile, serviciile si
alte materiale necesare pentru intretinerea in cadrul institutiei de invatdmant, conform
legislatie si reglementarilor interne privind planificarea acestora ca oportune si
economicoase;

intocmeste documentatiile privind achizitiile de bunuri si servicii, lucrari de reparatii
curente in SICAP;

elaboreaza, aplica procedurile operationale cu instructiuni de aplicare in domeniul
achizitiilor publice;

verifica materialele cu care se aprovizioneaza, verifica cantitatiile indicate in documentele
care le insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora. Raspunde de
depozitarea lor inbune conditiuni pentru a evita degradarea, respectandu-se s i
normele de protectia muncii si PSI;

avizeaza receptiile si bonurile de consum pentru toate materialele cumparate si preda receptiile
la biroul contabilitate, pentru efectuarea platii lor;

verifica inregistrarile din magazie;

asigurd instruirea pe linie de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor a
personalului;

respecta normele de protectia munci si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare avand
grija ca si angajatii unitdtii sa o faca;

raspunde de ordinea si curdatenia care trebuie sa fie in institutia de invatamant, in
grupurile sanitare, etc.;

sesizeaza abaterile celor Tn masura sa ia decizii pentru remedierea acestora;

monitorizeaza nivelurile de stocuri din cadrul institutiei de invatamant;

asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mica mecanizare si a sculelor de
mana din dotarea institutiei de invatdmant;

deschide fisele de inventar pe persoane, pe care le tine la zi cu toate modificarile
aparute, cu sprijinul compartimentului contabilitate

gestioneazad, distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;
semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupd o atenta
verificare a inventarelor personale - raspunde pecuniar de respectarea acestei
indatoriri;

raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca, securitatea
sanatatii ;

elaboreaza impreuna cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din
subordine;

raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului administrative: asigurd
pastrarea in arhiva institutiei de Invatamant, conform legislatiei, a tuturor documentelor
justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate;
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asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera;

raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.);

respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei de
invatdmant, aducandu-1 la cunostinta personalului din subordine;

raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

pastreazad confidentialitatea datelor la care are acces;

elaboreaza si supune spre aprobare comenzile de cumparare;

urmareste comanda de cumpdrare prin contact direct cu funizorul pana la inchiderea
acesteia si receptia produsului;

actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care apar;
participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de
lege impreuna cu comisia de inventariere;

administreaza localul institutiei, asigura intretinerea, repararea si curatenia lui si se ocupa

de incalzitul si iluminatul localului;

administreazd toate bunurile existente Tn cadrul cabinetelor scolare si interscolare
logopedice si de asistenta psihopedagogica;

mentinerea la zi a evidentei intregului patrimoniu institutional;

achizitioneaza resursele noi si  materialele necesare desfasurarii activitatii specifice
institutiei de Invatamant;

realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitati;

intocmeste si tine la zi documentele de intrare-iesire a valorilor materiale pe fise
analitice-obiecte de inventar si mijloace fixe, precum si evidenta computerizata a
valorilor materiale (bonuri de transfer si bonuri de miscare a mijloacelor fixe);
intocmeste, impreund cu compartimentul contabilitate , planul de achizitii publice
initial pe baza notelor de fundamentare intocmite de toate compartimentele;

la finele anului, impreund cu Administratorul financiar, intocmeste Programul anual de
achizitii final,

colaboreaza cu serviciul contabilitate in realizarea programului anual de achizitii final,
raportarea achizitiilor din anul precedent;

pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru achizitii de obiecte de
inventar , mijloace fixe, consumabile si pentru intocmirea programului anual de achizitii
al anului urmator distribuie si centralizeaza notele de fundamentare cu necesarul
de achizitii produse/servicii / lucrari, tuturor responsabililor sefilor de compartimente,
profesori cabinete scolare;

tine evidenta, centralizeaza si totalizeaza necesarul de servicii , lucrari, materiale din
notele de fundamentare, pentru intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

intocmeste necesarul de achizitii din activitatea curenta, conform referatelor;

primeste si solutioneazd si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie
terarhica, in limita competentelor profesionale pe care le are.

cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea
institutiei , RO F, RI, Codul etic siprocedurile de lucru specifice;

pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;
organizeaza si administreaza procesul de creare, revizuire, verificare, organizare, stocare,
utilizare, identificare si arhivare a documentelor specifice compartimentului contabilitate

Conditiile de lucru ale postului:
- Programul de lucru: 8 ore/zi, o medie de 40 de ore/ saptamana;



III. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale CJRAE salariatul este obligat si indeplineasci si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si s respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii,
de PSI si ISU, in conditiile legii.

Atributiile in cadrul unor comisii functionale din unitate sunt prevazute in prezenta fisa (daca
este cazul).

Nr. crt. | Activitatea suplimentara Data Observatii / rezultate

1

2
3
4.

Réaspunderea disciplinara

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

Director,
Prof. Pislaru Dan Salariat,

Data si semndtura titularului de luare la cunostinta,



