Postul:  CONSILIER (ADMINISTRATOR), S, GRAD III;

NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI:


1. DESCRIEREA POSTULUI
1.1 – Identificarea postului
1.1.1 - Denumire post: CONSILIER (ADMINISTRATOR), S, GRAD III
1.1.2 - Compartimentul: Financiar-Administrativ 
1.1.3 - Nivelul postului: de execuție;
1.1.4 - Obiectivele postului: Asigură activități economice,  de inventar, achiziții publice 
Relații:
a) de subordonare: conducerea unității, contabil-șef, manager (director);
b) de colaborare : cu profesorii, secretariat, contabilitate, compartimente;
c) de coordonare: personalul nedidactic.
I. Atribuții și responsabilități;
1. Proiectarea activitatii
1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului si corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unitatii de invatamant. Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru compartimentul administratie in corelatie cu planul managerial al unitatii si aduce  la cunostinta  directorului si personalului nedidactic
Preda la inceputul fiecarui an scolar sub inventar  fiecarui profesor, sala de clasa cu toate dotarile si materialele didactice si le preia la sfarsitul anului scolar pe baza de proces-verbal
Rezolva, cu aprobarea managerului toate problemele ce revin sectorului administrativ­ gospodaresc
Distribuie materiale de curatenie si intretinere personalului din subordine pe  baza  bonurilor de consum aprobate de manager
Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine
1.2 Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului functional
Intocmeste planul de paza, procesul-verbal privind  predarea-primirea  serviciului  de paza al scolii
Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni  de  dotare, aprovizionare  materiale, lucrari
1.3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare
Tehnoredacteaza toate materialele solicitate folosind tehnologia informatiei si realizeaza baza de date cu privire la sectorul administratie
1.4. Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitatii din subordine
Elaboreaza grafice de control pentru persoanele din subordine si iI prezinta managerului spre discutare aprobare. 
Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena si ia masurile necesare pentru a se efectua lucrari le necesare in cazul unor deteriorari (localul scolii, mobilier)
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	2. Realizarea activitatilor
2.1. Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce revin sectorului administrativ
Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare), la timp
Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curateniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar pentru desfasurarea activitatilor educative , cultural sportive
Respinge documentele de miscare a valorilor  materiale  (obiecte  de inventar, mijloace fixe) ce nu corespund realitatii , informand conducerea scolii
2.2 Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant. Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventarul institutiei, pe care le repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare, listeaza lunar intrarile, iesirile, centralizator BC, NIR
Primeste materialele consumabile achizitionate, verifica calitatea si cantitatile primite.
Gestioneaza materialele consumabile si le repartizeaza personalului din subordine.
 	2.3. Elaborarea documentatiei necesare conform  normelor in  vigoare pentru  realizarea  de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant
Se preocupa de elaborarea documentelor necesare conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale cu aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului sef al unitatii
Urmareste comenzile de cumparare prin contact direct cu furnizorul pana la Inchiderea acestora Si receptia produsului.
2.4.  Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile
Efectueaza inregistrari in fisele de magazie cu exceptia documentelor neaprobate 
Realizeaza   impreuna  cu  comisia de inventariere  a  patrimoniului din scoala ,inventarierea anuala a bazei materiale a scolii
Administrează şi răspunde de păstrarea bunurilor mobile şi imobile şi de inventarul instituţiei pe care îl repartizează şi a căror evidenţă o ţine;
Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste utilizarea rationala a energiei electrice, gaz, apa si a materialelor consumabile din unitate.
Raspunde de depozitarea bunurilor in bune condittii pentru a evita degradarea acestora, respectandu-se normele de protectie a muncii si PSI
Elaboreaza si tine evidenta  bonurilor  de transfer  dintre  unitatea care preda si cea primitoare
Efectueaza transferul de materiale din scoala catre alte unitati numai cu aprobarea directorului unitatii
Recupereaza impreuna cu profesorul  pagubele produse de cursanti
Coordoneaza activitati de remediere a pagubelor materiale de orice fel din scoala 
2.5. Prezinta  materiale informative si de documentare care sa fie utilizate de profesori in activitatea de prevenire a incendiilor.
Primeşte materialele care se aprovizionează,verifică cantităţile indicate în documentele care le însoţesc şi controlează calitatea acestora . Răspunde de depozitarea lor în bune condiţiuni pentru a se evita degradarea respectându-se şi normele de protectia muncii si PSI ;
2.6. Întocmeşte recepţiile şi bonurile de consum pentru toate materialele cumpărate şi predă recepţiile la biroul contabilitate, la sfârşitul programului sau cel târziu a doua zi dimineaţă pentru efectuarea plaţilor;
2.7.  Face propuneri de înlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite;
2.8.  Ca membru in comisia SCIM are urmatoarele atributii:
(a) Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitait, termene, precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor formalizate pe activitati si perfectionarea profesionala respectand regulile minimale de management, continute in standardele de control intern, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, particularitatile organizatorice si funtionale ale institutiei, personalul si structura acestuia, alte reglementari si conditii specifice.
(b) Supune aprobarii conducatorului institutiei programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei in termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a deciziei.
(c) Urmareste realizarea si asigura actualizarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial ori de cate ori este nevoie.
(d) Monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale institutiei.
(e) Urmareste si indruma compartimentele din cadrul institutiei in vederea elaborarii programelor de dezvoltare, in realizarea si actualizarea acestora si/Sau in alte activitati legate de controlul intern/managerial.
(f) Primeste trimestrial de la compartimentele institutiei informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/ subsistemelor proprii de control managerial intern, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite observate si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora.
(g) Evalueaza si avizeaza procedurile elaborate in cadrul institutiei.
(h) Prezinta conducatorului institutiei, ori de cate ori este necesar, dar cel putin trimestrial, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, in raport cu programul adoptat, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legatura cu acest domeniu.
1.2 Ca membru in Comisia de achizitii, administratorul de patrimoniu respecta atributiile specifice in domeniul achizitiilor publice prevazute de art. 2 din HG nr.395/2016.
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si daca este cazul, strategia anuala de achizitii
c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a strategiei de contractare pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate; d)indeplineste obligatiile referitoare  la  publicitate,   astfel  cum  sunt  acestea   prevazute de Lege;
e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
f) realizeaza achizitiile directe/proceduri de achizitie;
g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.
h) preda bunurile achizitionate pe baza de proces-verbal, catre persoana care a intocmit referatul de necesitate
2.7. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii scolare
Contribuie la promovarea imaginii scolii impreuna cu tot personalul scolii,venind cu idei originale sau popularizand investitiile ce s-au facut in unitate
2.8. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROI, cod conduita, norme de protecie
a muncii si PSI etc
Incurajeaza disciplina muncii persoanelor din subordine si evita orice conflict din unitate
2.9 Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea proiectului institutional
Elaboreaza si imbunatate te periodic proceduri operationale pentru compartimentul administrativ (1 procedura/an)
Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea scolii
Atragerea de sponsorizari in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii incheind  contracte de sponsorizare, cu aprobarea conducerii unitatii
In  functie  de  nevoile   specifice   ale   unitatii, salariatul  se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor  de  serviciu,  stabilite  prin fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.
Raspunderea disciplinara. Se face conform legislafiei in vigoare

3.  – Recompensarea muncii
3.1 – Recompensarea directă - 
3.2. – Salariul
Forma de salarizare: Conform Legii 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice

Salariul de bază: - Conform C.I.M.
3.3. – Adaosurile la salariu
- spor de vechime, indemnizație de hrană
3.4. – Recompensarea indirectă
Concedii cu plată: 
-	pentru perioada concediului de odihnă angajatul beneficiază de o indemnizaţie de concediu, care nu poate fi mai mică decât salariul de bază, indemnizaţiile şi sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivă
-	concedii medicale, de maternitate şi de paternitate, pentru îngrijirea copilului bolnav;
-	concedii cu plată pentru formarea profesională;	
Concedii fără plată: 
      - 30 zile de concediu fără plată, acordat o singură dată, pentru pregătirea şi susţinerea lucrării de diplomă în învăţământul superior;
-	concediu fără plată pentru rezolvarea unor situaţii personale;

Alte recompense indirecte: 
3.5 – Condiţiile de muncă
3.6. - Statutul angajatului: 	
3.7. - Locul desfăşurării muncii: sediu
3.8. - Resurse disponibile
         Spaţiul disponibil: birou;
Dotarea materială:
Birou dotat cu dulap documente, calculator, laptop, etc.;

Echipamente software: Microsoft Windows, Microsoft Office, Adobe Acrobat,;
Resurse financiare: - 
Alte resurse: acces internet; 
Accesul la informaţii confidenţiale: are acces nelimitat la documentele departamentului; restricţiile de manevrare se aplică doar în cazul secretelor de serviciu aşa cum au fost reglementate de lege; în cazul informaţiilor aparţinând altor departamente decât cele din subordine, accesul la informaţii se realizează cu acordul personalului responsabil cu paza şi protecţia informaţiilor respective, sau conform regulamentelor organizaţiei.

3.9. - Timpul de muncă:
Tipul de normă:	   (X) Normă întreagă    ( ) Normă redusă
Nr. ore muncă / zi: 8
Nr. ore muncă suplimentară / zi: 2-4 (în funcţie de necesităţi) 
compensate cu  ore/zile libere
Tipul programului de lucru: program normal;
Programul de lucru: 8:00 – 16:30; V 8:00 – 14:00
Pauze: ori de câte ori este necesar;
Zilele lucrătoare: Luni - Vineri
Zilele libere plătite: -
Concedii: concediul de odihnă anual plătit este de 21 de zile lucrătoare, în afara sărbătorilor legale şi a celorlalte zile libere plătite;
 
3.10 - Pregătirea şi perfecţionarea personalului în cadrul instituției
Angajatul va beneficia de cursuri periodice şi neperiodice de pregătire în domenii conexe activităţii financiar-contabile, cum ar fi biblioteconomie, arhivistică, managementul proiectelor, comunicare, negociere, managementul timpului, management financiar, gestionarea stocurilor, legislaţie contabilă, curs G.D.P.R, alte cursuri sau prefecționări pentru resurse umnae sau achiziții publice

Angajatul are obligaţia de a participa la toate cursurile, stagiile şi alte forme de pregătire şi perfecţionare necesare postului, organizate sau cerute de organizaţie.
3.11. - Sistemul de promovare
Posturile în care poate avansa angajatul din postul actual: - 
Criteriile de promovare:
Periodicitatea evaluării performanţelor individuale (dacă este cazul): pentru ajustarea salarială angajatul va fi evaluat cel puţin o dată pe an,  
Periodicitatea promovării: nu există o periodicitate a promovării.

3.12. – Relaţiile cu celelalte posturi
3.13.- Nivelul de supervizare:	(x ) Minim         () Mediu         () Maxim
Explicaţii: - funcție de execuție

3.14. - Posturi subordonate ierarhic: organigrama nu prezintă posturi subordonate ierarhic;
3.15.  - Posturi subordonate funcţional: organigrama nu prezintă posturi subordonate funcțional
3.16. - Posturi superioare ierarhic: manager și contabil șef;
3.17. - Posturi superioare funcţional – contabil șef
3.18. - Relaţii de reprezentare personală; nu este cazul;
3.19. - Relaţii de reprezentare organizaţională: nu este cazul;
3.20. - Relaţii de coordonare: nu este cazul;
3.21. - Relaţii de cooperare: colaborează cu membrii tuturor compartimentelor
3.22. - Relaţii de control: este controlat de managerul instituției.
3.23. Specificaţiile (cerinţele) postului
3.24 – Studii
- studii superioare în științe juridice, administrație publică sau economie absolvite cu diplomă de licență
- vechime în muncă minimum 6 luni
- cunostinte de operare PC (Windows si Office)
- constituie avantaj cunoștințe de limba engleza dovedite cu certificat de competente lingvistice si/sau activitati desfasurate in limba straina

Răspunderea disciplinară se face conform legislației în vigoare.

Manager,                                                                       Am luat la cunoștință,

Prof. Gheorghe Ștefan Neagu                                         Consilier administrator


