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FIȘA POSTULUI
A.Informaţii generale privind postul 
1. Nivelul postului: Funcţie de execuție 
2. Denumirea postului: Consilier (administrator), cod COR 263111
3. Grad profesional: III
4. Scopul principal al postului: de a administra și de a răspunde de păstrarea bunurilor imobile și mobile, repartizându-le și ținând evidența, de inventarul activelor circulante ale instituției, de a planifica, achiziționa, organiza și distribui materialele necesare desfășurării activităților din cadrul instituției, de a se ocupa de casările mijloacelor fixe

B.Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniul științelor economice;
Vechime : în specialitatea sudiilor minim 1 an
2.  Perfecţionări (specializări): 
[bookmark: _Hlk121920728]3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): Cunoştinţe operare MS Office (Excel, Word foarte bine)

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
· Capacitate de lucru în mod individual şi în echipă;
· Adaptabilitate, flexibilitate, disciplină şi rezistenţă la stres;
· Perseverenţă, toleranţă, calm, abilităţi de comunicare interpersonală;
· Motivaţie puternică pentru munca;
· Moralitate ireproşabilă; tact în relaţiile cu persoanele cu care relaţionează în exercitarea atribuţiilor de serviciu; cunoaşterea în detaliu a atribuţiilor şi limitelor de competenţă; disponibilitate la schimbare şi lucru în ritm susţinut.
· Gândire logică, memorie, capacitate de analiză și sinteză;  
· Capacitate de organizare;  
· Capacitate de a prelucra informațiile, de a le interpreta și de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali; 
· Capacitatea de asumare a responsabilității;

6. Cerinţe specifice***:.
*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.

7. Competenţa managerială: 

C. Atribuţiile postului: 
1. Rezolvă, prin consultare cu conducerea unităţii, toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodăresc.
2. Administrează și răspunde de păstrarea bunurilor imobile și mobile, repartizându-le și ținând evidența, de inventarul activelor circulante ale instituției, de a planifica, achiziționa, organiza și distribui materialele necesare desfășurării activităților din cadrul instituției, de a se ocupa de casările mijloacelor fixe, precum și serviciul artistic-catedre din cadrul instituției.
3. Întocmește graficele de curățenie urmărind calitatea muncii acestora;
4. Aprovizionează cu rechizite, papetărie si orice alte materiale necesare în activitatea instituției;
5. Primeste materialele, verifică cantitățile indicate in  documentele care le însoțesc si controlează calitatea acestora . Raspunde de depozitarea lor în bune condiții pentru a se evita degradarea, respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI ;
6. Întocmește recepția si bonurile de consum pentru toate materialele cumpărate si preda recepțiile la biroul contabilitate, pentru efectuarea plăților;
7. Proceseză înregistrarile din magazie;
8. Asigură instruirea pe linie de protecția muncii si prevenirea si stingerea incendiilor a personalului.
9. Respecta normele de protecția muncii si de sănătate potrivit reglementarilor in vigoare având grijă ca și angajații unității sa o facă; 
10. Răspunde de ordinea si curățenia care trebuie sa fie în instituție;
11. Sesizează abaterile celor în măsură să ia decizii pentru remedierea acestora . 
12. Monitoriză nivelurile de stocuri din cadrul institutiei de învatamant; 
13. Asigura integritatea tuturor materialelor , a utilajelor de mica mecanizare si a sculelor de mana din dotarea instituției de învățământ. 
14. Deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute . 
15. Distribuie echipamentul de protectia muncii și ține evidenta acestuia .
semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupa o atenta verificare a inventarelor personale  –  raspunde pecuniar de respectarea acestei îndatoriri . 
16. Raspunde de remedierea defecțiunilor ce pot conduce la accidente de munca .
17. Răspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului administrativ: asigură păstrarea în arhiva instituției, conform termenelor prevăzute de lege, a tuturor documentelor justificative ce stau la baza înregistrărilor in contabilitate 
17. Asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finanțelor cu privire la întocmirea si utilizarea documentelor justificative pentru toate operațiunile patrimoniale si înregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera ; 
18. Răspunde de înregistrarea și mișcarea mijloacelor fixe și a obiectelor de inventar, precum și de casarea acestora cu toate acțiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.) 
19. Respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Funcționare al instituției de învățământ, aducându-l și la cunoștința personalului din subordine; 
20. Răspunde de întocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;
21. Păstrează confidențialitatea datelor la care are acces; 
22. Elaborarea si supunerea spre aprobare a comenzilor de cumpărare; 
23. Urmărirea comenzii de cumpărare prin contact direct cu furnizorul pana la închiderea acesteia si recepția produsului; 
24. Actualizarea atribuțiilor se va face în funcție de modificările organizatorice legislative care apar;
25. Efectuează inventarierea valorilor materiale la termenele şi în condiţiile prevăzute de lege împreuna cu comisia de inventariere
26. Are obligaţia respectării Regulamentului de Organizare și Funcționare al instituției, al Regulamentului de Ordine Interioară și a procedurilor interne ale instituției;
27. Respectă secretul profesional şi confidenţialitatea datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucrează în exercitarea atribuțiilor de serviciu, în conformitate cu prevederile legislative în vigoare, inclusiv în cazul încetării Contractului de muncă, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie);
28. Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, precum și ale managerului instituției


D.Sfera relaţională a titularului postului 
1. Sfera relaţională internă: 
a)Relaţii ierarhice: 
[bookmark: _GoBack]– subordonat faţă de: manager și contabil șef
– superior pentru: îngrijitor
b)Relaţii funcţionale: cu ceilalți angajați ai instituției.
c)Relaţii de control: 
d)Relaţii de reprezentare: 
2. Sfera relaţională externă: 
a)cu autorităţi şi instituţii publice
b)cu organizaţii internaţionale
c)cu persoane juridice private
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 
E.Întocmit de: 
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia de conducere: manager
3. Semnătura .....
4. Data întocmirii:
F.Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 
1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura .....
3. Data 

G.Contrasemnează: 
1. Numele şi prenumele:
2. Funcţia: 
3. Semnătura .....
4. Data .....
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