FISA POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

A. Informatii generale privind postul

Numele si prenumele :

1. Nivelul postului: functie de executie

Specialitatea: ECONOMIST

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU, norma 0,5 (4 ore/zi, de luni pana
vineri, la sediul institutiei)

Decizia de numire:

3. Gradul: I

4. Scopul postului: administrarea patrimoniului Casei Corpului Didactic Cluj

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare in domeniul economic
2. Perfectionari (specializiri): nu este cazul

3. Cunostinte de operare pe calculator: cunostinte medii de operare PC (Word, Excel, PPT,

platforme electronice)

4. Limbi strdine: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
a. Abilitati de comunicare, organizare, indrumare control;
b. Seriozitate, responsabilitate, adaptabilitate, autocontrol;
c. Capacitate de a rezolva problemele;

6. Cerinte specifice

Absolvirea unei institutii de invatdmant superior, in domeniul economic (nivel licent)

C. Atributiile postului

Nr. Domenii Atributii

crt.

1 Domeniul 1. Administrarea > Organizeaza i gestioneazd baza materiald a
patrimoniului Casei Corpului unitatii
Didactic Cluj > Administreaza judicios si responsabil patrimoniul

unitatii, se preocupéd permanent de revizii tehnice

si reparatii ale bazei materiale

Propune conducerii institutiei efectuarea periodica

a lucrérilor de reparatii, igienizare i modernizare

la mésurile necesare pentru asigurarea securitafii

cladirii si a patrimoniului institutiei

> Inregistreaza in documente elementele
patrimoniale ale institutiei, conform
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reglementdrilor legale in vigoare

Tine evidenta primard a bunurilor institutiei si a
materialelor consumabile, precum si a bunurilor
aflate in custodie sau date in custodie

Contribuie la inventarierea faptica bunurilor
institutiei si la propunerile de casare

Asigurd luarea mdsurilor necesare pentru
recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de
orice fel, aflate in patrimoniul institutiei
Gestioneaza operatiunile in numerar ale institutiei,
conform reglementarilor in vigoare

Administreazd si  actualizeazd platforma e-
licitatie.ro cu Oferta de formare aprobatd, pentru
programele cu taxa

intocmeste contracte si facturi pentru livrarea
programelor de formare cu plata

Intocmeste referatele de necesitate pentru achizitii
Tine evidenta incasérii facturilor emise pentru
participantii la programele de formare cu plata
Tine evidenta contractelor cu furnizorii de bunuri
si servicii si dd ,,Bun de platd” facturilor de la
acestia

Preia documentele grupate in unitéti arhivistice de
la compartimente pentru pastrarea in arhiva
Asigurd péastrarea documentelor din arhivd in
conditii corespunzatoare

Tine evidenta intrérilor-iegirilor  unitatilor
arhivistice din arhiva

Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe baza de
semndturd si  fine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare, pe baza
registrului de evidentd a intrérilor-iesirilor
unitdtilor arhivistice; la restituire verifica
integritatea documentelor imprumutate.

Convoacad comisia de selectionare in vederea
analizarii dosarelor cu termenele de pastrare
expirate, care sunt propuse pentru distrugere.
Asigurd difuzarea Nomenclatorului arhivistic
tuturor compartimentelor organizatorice din
cadrul CCD Cluj.

Elaboreaza si imbunatédteste periodic proceduri
operationale care  privesc  compartimentul
administrativ

Domeniul 2. Intretinerea
punctului de prevenire si
stingere a incendiilor PSI

>

Controleazd permanent sursele generatoare de
incendii §i asigurd dotdrile necesare pentru a
preintdmpina asemenea evenimente

Asigura intretinerea echipamentelor de prevenire
si stingere a incendiilor PSI

Gestioneaza activitati specific SSM

Domeniul 3. Participarea la
actiunile de stingere si salvare
a bunurilor din patrimoniu in
caz de incendiu, cutremur,
calamitate naturald

Participa la actiunile de stingere si salvare a
bunurilor din patrimoniu in caz de incendiu,
cutremur, calamitate naturald




D. Sfera relationala
1. Sfera relationald interna
a) Relatii ierarhice:
- ierarhice de subordonare: director, administrator financiar;
b) Relatii functionale
- de colaborare: cu profesorii metodisti, bibliotecarul si informaticianul CCD Cluj;
2. Sfera relationald externa
-cu autoritati si institutii publice: ISJ Cluj, unitati de invatamant din judetul Clyj
-cu persoane juridice private: furnizorii de bunuri si servicii ai CCD Cluj
3. Delegarea de atributii si competenti
fnlocuieste administratorul financiar (delegare partial de atributii: cele privitoare la comunicare)
Este inlocuit de administratorul financiar (delegare partiald de atributii: cele privitoare la

comunicare)

Semnitura titularului de luare la cunostinta:

Director,

Data:

Prezenta fisi a fost intocmiti in 2 (doud) exemplare, unul riminind in documentele scolii, iar al

doilea exemplar fiind inméinat angajatului.



