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FISA POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Atributii si responsabilititi

e Raspunde de inventarul scolii;

e Receptioneaza bunurile primite in unitate (consumabile,obiecte de inventar, mijloace fixe) si
intocmeste Nota de intrare si receptie pe care o preda serviciului contabilitate;

e Elibereaza bunurile receptionate pe baza Bonului de consum, persoanelor desemnate de director sau
celor care au referat de necesitate aprobat de conducerea unitatii;

e Inscriptioneazad numerele de inventar stabilite de contabilitate, pe mijloace fixe si obiecte de inventar;

e La sfarsitul fiecdrui an calendaristic efectueazd inventarierea fapticd a patrimoniului, impreuna cu
Comisia de inventariere desemnata prin decizie interna si centralizeazad propunerile de scoatere din uz a
obiectelor cu termen de péstrare expirat sau deteriorate;

e Raspunde de primire si distribuirea produselor lapte — corn - mar prescolarilor si elevilor din unitate,
primite prin "Programul pentru scoli al Romaniei in perioada 2017-2023”; intocmeste si transmite la
sfarsitul fiecdrei luni catre 1.S.J. Tulcea anexa nr.1 privind consumul acestora pe luna in curs in functie
de prezenta copiilor, anexa 4 privind evidenta zilnica /produs si toate situatiile solicitate de ISJ si APIA
legate de distribuirea acestor produse, conform HG 640/2017;

o Intocmeste si preda la inceput de an subinventarele cu obiecte de inventar pe care le detine fiecare
conducitor de claséd/ laborator, personal din cabinete, precum si responsabililor de anexe, magazii etc.
si le afiseaza in fiecare incapere, dupd ce sunt semnate de predare-primire; tine evidenta acestora si le
actualizeazi;

e Preia la sfarsitul anului scolar pe baza de proces-verbal subinventarul din fiecare spatiu ;

e Rezolvd cu aprobarea conducerii scolii toate problemele ce revin sectorului  administrativ -
gospodaresc;

e intocmeste planul de munca al sectorului, stabileste sarcini concrete pentru fiecare angajat in parte si
urmdreste rezolvarea lor; ‘

e Coordoneazd, indrumai si controleazd modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc sarcinile;

e Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare); la méasurile
necesare pentru a se efectua reparatiile necesare la mobilierul deteriorat;

e Se ocupid de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si dezinfectiei, precum si a unor
obiecte de inventar, pentru desfdsurarea activitatilor educative si cultural-sportive;

e Se preocupd de recuperarea impreund cu dirigintii, a pagubelor produse de elevi;

e Riéspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;

In functie de nevoile specifice ale unititii salariatul se obligd si indeplineasca si alte sarcini repartizate
de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta fisd a
postului, atrage dupd sine sanctionarea legala.



