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FISA POSTULUIX
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

A.1. Nivelul postului: functié de executie

A.2, Denumirea postului: Administrator de patrimoniu, decizia de numire .................. , cod COR
263111

A.3. Gradul/Treapta profesionali: II S

A.4 Scopul principal al postului: Organizarea si gestionarea bazei materiale a CJRAE Suceava si
organizarea activititii personalului nedidactic

A, Informatii generale privind postul

B. Conditii specifice de ocupare a postului

B.1. Studii de specialitate: studii superioare

B.2. Perfectiondri/specializiri: in domeniu

B.3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): obligatorii, minim nivel
mediu

B.4. Limbi strdine {(necesitaie $i nivel): Cunoasterea la un nivel mediu a unei limbi de circulaiie
internationali

1. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e capacitatea de analiza si sintezi, realizarea obiectivelor,
adaptabilitate,
aptitudinea de a desfdsura activitiii complexe,
capacitatea de a rezolva operativ problemele noi apérute,
capacitatea de implementare a solutiilor identificate,
grad ridicat de initiativi si creativitate,
capacitatea de planificare si de a actiona strategic,
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
abilitati de comunicare,
asumarea responsabilitatii,
capacitatea de a lucra independent
capacitatea de a lucra in echip4,
capacitatea de indrumare,
abilitdti in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice,
pastrarea confidentialititii,
respectul fata de lege,
corectitudine si loialitate fatd de interesele institutiei,
perseverentd, toleranti, calm, punctualitate,
rigurozitate, adaptabilitate, flexibilitate si rezistenti la stres.

2. Cerinte specifice
e  Studii superioare
e Vechime de minim 4 ani
e  Program de lucru — 8 ore pe zi / 40 ore pe sdptdmani, de luni pAn3 vineri
e Comportament si conduitd adecvatd unei institutii de invitimant.

3. Componenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale)



C. ATRIBUTIILE POSTULUI

C.1 Atributii generale:
1.1. Gestionarea riscurilor si conformitate institutionala
o Identificd si monitorizeaza riscurile aferente activitétilor pe care le destisoars;
e Informeazi In cel mai scurt timp responsabilul cu gestionarea riscurilor de la nivelul CJRAE Suceava
despre:
- aparifia unui risc nou;
- modificérile intervenite in elementele componente ale unui risc existent;
o Indeplineste sarcinile de serviciu potrivit Regulamentului de organizare si functionare al CJRAE
Suceava si procedurilor aprobate de directorul institutiei.
1.2. Etica profesionala si confidentialitate
e Asigurd confidentialitatea in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

e Manifesteazd o conduitd profesionald responsabild, in acord cu valorile institutiei si regulamentele in
vigoare.
1.3. Sanatate si Securitate in Munca (SSM)
e Respectd cu rigurozitate normele SSM si participa la:
- instructajele periodice;
- aplicatiile practice organizate la sediul institutiei;
e Aplicd mésurile de protectie a muncii, contribuind la un mediu sigur pentru toti angajatii.
1. 4. Prevenirea si managementul situatiilor de urgenta (PSI + interventii)
e Respectd si aplicd normele de prevenire a incendiilor si de actionare in caz de urgent3, in
conformitate cu:
- procedurile de evacuare;
- planurile de urgenti ale institutiei;
Participd activ la aplicatiile practice organizate pentru simularea interventiilor in caz de urgent3;
e Implementeazd masurile previzute in planurile de interventie (prim ajutor, evacuare ete.) cu calm,
responsabilitate si implicare activi;
e Utilizeaza echipamentul din dotare conform instructiunilor in situatii de urgenta.
1. 5. Sarcini generale si disciplina organizationali
o Indeplineste orice alte atributii si sarcini dispuse de Directorul CJRAE Suceava, in concordanti cu:
- specificul postului;
- legislatia in vigoare;
- pregdtirea profesionald proprie;
e Semneaza condica de prezentd Ia inceputul i sfarsitul programuiui de lucru, respectdnd programul
stabilit.

C.2. Atributii specifice
2.1. Coordonare si Management al Compartimentului Administrativ
e Elaboreazd planul de muncd anual si semestrial pentru compartimentul administrativ, stabilind
sarcini precise pentru personalul nedidactic in corelatie cu planul managerial al unititii si i aduce la
cunostintd directorului si subordonatilor;
Stabileste proceduri de lucru pentru compartimentul administrativ;
e Coordoneazd, indruma si controleazi modul in care angajatii din subordine isi indeplinesc sarcinile
de serviciy;
Realizeaza impreund cu directorul unitatii evaluarea anuali a personalului nedidactic;
Prezintd lunar directorului CJRAE si contabilului gef un raport cu privire la activitatea
compartimentului;
Identificd si rezolvd, cu aprobarea conducerii, toate problemele ce revin sectorului administrativ;
Rezolvd, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin sectorului administrativ;
Elaboreazd si imbundtdteste periodic proceduri operationale compatibile serviciului administrativ;
Participd in cadrul institutiei la implementarea proiectului de dezvoltare institutional.
2. 2. Achizitii Publice si Gestionarea Bazei Materiale
e  Seocupd de achizitii publice prin SICAP, in limitele legale;
e Solicita oferte de la operatorii economici;
e Utilizeaza catalogul electronic pentru identificarea produselor potrivite;
e Achizitioneazd materiale didactice, rechizite, materiale pentru curitenie, reparatii, obiecte de
inventar, mijloace fixe;

o



Propune documentele de migcare a valorilor materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe ce nu
corespund realitatii;
Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare) si de achiztie;

Se preocupd de elaborarea documentatiei necesare achizitiilor si modific3 ori de cite ori este nevoie

nroesramul anual de achizitii nublice:
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Este responsabil cu urmarirea contractelor de achizitie publici, monitorizeazi contractele de prestiri
servicii, de furnizare si de lucrari;
Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unititii, cu aprobarea conducerii.

2.3. Gestiune si Evidenti Patrimoniu

Gestioneaza si rdspunde de pdstrarea bunurilor institutiei, le repartizeazi pe subgestiuni si tine
evidenta acestora pe surse de finantare;

Tine evidenta completd a patrimoniului institutional: obiecte de inventar, mijloace fixe, materiale
consumabile, materiale pentru reparatii, curitenie, etc.;

Raspunde de evidenta si migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de casarea
acestora, cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare etc.);

Realizeazd impreund cu comisia de inventariere inventarul anual al bazei materiale a CJRAE;
Efectueazi inregistriri in fisele de magazie;

Rdspunde de inregistrarea materialelor consumabile (note de intrare-receptie) si a consumului
acestora (bonuri de consum);

Propune si intocmeste documentele de casare, inlocuire, redistribuire.

2.4. Intretinere, Reparatii si Siguranti

Ia mdsurile necesare pentru a se efectua reparatiile la clidiri si mobilier;
Coordoneazd activitatea de remediere a pagubelor materiale de orice fel;

Se ocupa de dotarea si verificarea extinctoarelor;

Este responsabil cu procesul de dezinfectie si dezinsectie a unitatii;

Verifica spatiile din unitate si se asigurd ci sunt respectate normele de PM si PSI.

2. 5. Sdnatate si Securitate in Munci (SSM + PSI)

Réaspunde in unitate de protectia muncii;

Efectueazd instructajul general de protectia muncii si PSI pentru noii angajati;
Tine evidenta fiselor de protectia muncii;

Se asigura ca normele PSI sunt respectate;

Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de salariati conform normelor legale.

2.6. Transport si Mijloace Auto

Réaspunde de mijlocul de transport al unitatii;
Tine evidenta BCF-urilor si a consumului de carburant;
Intocmeste FAZ-urile.

2.7. Biblioteca si Arhiva

Organizeazd activitatea bibliotecii si asigurd functionarea acesteia conform Legii bibliotecilor nr.
334/2002;

Rdspunde de pdstrarea documentelor arhivate ale compartimentelor, inclusiv administrativul, in
functie de durata de péstrare.

2. 8. Resurse Umane (Personal Nedidactic si Didactic Auxiliar)

Intocmeste pontajul pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
Verificd, Intocmegte §i numeroteazi condica de prezent;
Semneaz3 figele de lichidare doar dupi verificarea inventarului;

Stabileste sarcini concrete pentru personalul nedidactic si urméreste indeplinirea lor.

2.9. Financiar si Casierie

Asigurd legatura cu trezoreria in calitate de casier;
Intocmeste registrele de casi si le preds la timp compartimentului contabilitate.

2.10. Dezvoltare Profesionala si Promovare Institutionali

Participd la cursuri de perfectionare;
Manifesta interes pentru dezvoltare profesionald si personali;
Promoveazi sistemul de valori al CJRAE in comunitate;

Faciliteaza procesul de Insusire si respectare a regulilor sociale.



Responsabilitdti cu privire la incheierea si urmdrirea contractelor de achizitii:
1. Coordonarea compartimentului administrativ
e Planific3, organizeazd si supervizeaza activitatea compartimentului administrativ, elaborand planuri
de munca semestriale i anuale corelate cu planul managerial al unittii;
e Coordoneazd, indrum3 gi evalueazd personalul nedidactic, stabilindu-le sarcini clare si urmirind
indeplinirea acestora;
e Elaboreaza si actualizeazd proceduri operationale specifice compartimentului, in conformitate cu
reglementarile legale si nevoile institutiei;
o Prezintd periodic directorului si contabilului sef rapoarte privind activitatea compartimentului
administrativ.
2. Achizitii publice si logistica
e Planificd, desfigoard si monitorizeazd procedurile de achizitii publice, in colaborare cu conducerea si
compartimentul financiar-contabil;
o Utilizeaza platforma SICAP si catalogul electronic pentru identificarea celor mai bune oferte din
punct de vedere calitate-pret;
e Gestioneaza toate etapele procesului de achizitie: cerere de ofertd, comandi, receptie, inregistrare si
distributie a materialelor;
e Urmadreste derularea contractelor de achizitii, furnizare, prestiri servicii i lucriri de reparatii;
e  Propune si fundamenteaza achizitia, inlocuirea sau casarea bunurilor din patrimoniu.
3. Gestiunea patrimoniului si evidenti
e Organizeazd si gestioneaza evidenta patrimoniului institutional, incluzind mijloacele fixe, obiectele
de inventar, materialele consumabile si bunurile aflate in subgestiuni;
e Participd la inventarierea anuald a patrimoniului §i intocmeste documentele necesare miscirii
bunurilor;
e Rispunde de péstrarea, conservarea si valorificarea eficientd a bunurilor din patrimoniu;
e Asigurd inregistrarea corectd a intrarilor si iesirilor de materiale in fisele de magazie si alte
documente justificative.
4. Intretinerea bazei materiale
e Identificd nevoile de reparatii si intretinere a clidirilor, mobilierului si echipamentelor, si dispune
mdsurile necesare in acest sens;
e Coordoneazi activitatea de Intretinere curentd, reparatii §i remediere a eventualelor pagube produse
in cadrul unitétii;
e Se ocupd de procesul de dezinfectie, dezinsectie §i verificarea echipamentelor de siguranti
(extinctoare etc.).
5. Sanitatea si securitatea muncii (SSM) si prevenirea incendiilor (PSI)
e Este responsabil de implementarea masurilor de protectia muncii si PSI in unitate;
e Efectueazd instructajul general SSM si PSI pentru noii angajati, Intocmeste si tine evidenta fiselor de
protectie a muncii;
e Verificd periodic spatiile pentru respectarea normelor SSM si PSI si asigurd dotirile
corespunzatoare.
6. Resurse umane — personal auxiliar si nedidactic
Intocmeste si gestioneazi pontajele lunare pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
Coordoneazd si participi la evaluarea anuali a personalului nedidactic;
Se ocupd de verificarea si predarea figelor de lichidare ale personalului care pleaci din institutie;
Asigurd tinerea la zi si corectd a condicii de prezenta.
7. Gestionarea mijloacelor auto
Réspunde de utilizarea si Intretinerea mijlocului de transport al unititii;
Tine evidenta foilor de parcurs (FAZ), a bonurilor de carburanti (BCF) si a consumului lunar.
8. Activitate financiara si casierie
e Asiguri legdtura cu Trezoreria in calitate de casier;
o Intocmeste si predi registrele de casi citre compartimentul contabilitate conform termenelor legale.
9. Gestionarea bibliotecii si arhivei
e Organizeazd activitatea bibliotecii unitatii si asigurd functionarea acesteia in conformitate cu
legislatia in vigoare;
e Réspunde de pastrarea si arhivarea documentelor emise sau primite de compartimentele institutiei,
conform duratei legale de pistrare.
10. Dezvoltare institutionali si implicare comunitara
e Participd activ la implementarea proiectului de dezvoltare institutional3;




o Promoveazd valorile si imaginea CJRAE in comunitate;
o Faciliteaza Insusirea si respectarea regulilor sociale in rAndul angajatilor;
e Manifestd interes pentru perfecfionarea profesionald, participdnd la cursuri de specialitate si
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adoptand o atitudine proactivi in activitatea desfisurat3.

Riaspundere generali:
Administratorul de patrimoniu rdspunde material, disciplinar si, dup# caz, penal, pentru prejudiciile aduse
institutiei prin:

- gestionarea defectuoasi a bunurilor;

- nerespectarea normelor legale in activitatea de achizitii si patrimoniu;

- neindeplinirea atributiilor de serviciu sau indeplinirea lor cu rea-credinti/neglijent3.

Alte atributii:

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator prin hotardrea C.A. si decizia directorului, fiind obligat si respecte normele,
procedurile de sindtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

D. Sfera relationaia a titularuiui postuiui:
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:

- Subordonat fati de: director CJRAE Suceava;
- Superior pentru: personalul nedidactic (ingrijitor si muncitor);
b) Relatii functionale: cu tot personalul angajat al CJRAE Suceava;
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E. Raspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine
diminuarea calificativului i/sau sanctionarea disciplinar3, conform prevederilor legii.

Declar cd am fost informatd cu privire la prevederile Regulamentului Uniunii Europene 679/2016

privind protectia datelor personale si cd sunt de acord cu prelucrarea tuturor datelor cu caracter personal,
aflate 1n portofoliul personal.

F. Intocmit de:

NUME §1 PIENUITIE: c.c.ecvenceneenraeerenenseessasens

Functia de conducere: DIRECTOR CJRAE SUCEAVA
Semnétura:
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Data Intocmirii: ....coeveenenne

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
NUume $i PrenUIME: ......cecvereeenrerererarecneerseneees
Semndtura:
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