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FISA POSTULUI
Nr: s

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR GRAD III (S)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: proiectarea si coordonarea activitatilor administrative cu
respectarea legislatiei in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: nivel liceal (absolvit cu diploméa de absolvire/diploma de bacalaureat);
** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:cunostinte de operare pe calculator - nivel
mediu

4. Limbi strdine cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice***: NU ESTE CAZUL

7. Competenta manageriald™***

C. Atributiile postului:
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare/ planificare a activititii conform specificului
postului

e Elaboreaza planuri de actiune, calendare rigide de activitati (anuale, semestriale, lunare
etc.) si alte instrumente de planificare pentru compartimentul tehnic si administrativ in
relatie cu strategia si tactica manageriala, pe care le comunica superiorului ierarhic

1.2 Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor, accesoriilor si altor resurse
materiale necesare desfasurarii activitatii personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic

e Previne, monitorizeaza si solutioneaza orice situatie de risc sau problematica specifica
compartimentului administrativ;
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e Preda fiecadrui cadru didactic (sub inventar) la inceputul fiecarui an scolar, sala de
activitate/grupa cu toate dotarile si materialele didactice si le preia, la sfarsitul anului
scolar, pe baza de proces verbal;

e (estioneaza si distribuie materiale de curdtenie, produse de igiend, consumabile si alte
resurse materiale personalului;

e Planifica si monitorizeaza utilizarea si rata de inlocuire a consumabilelor, pentru care
realizeaza previziuni si documente de achizitie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Previzioneaza si achizitioneaza material didactic si obiecte de inventar in relatie cu
strategia de management si cu necesitatile curente;

e Raspunde de buna utilizare a tuturor obiectelor de inventar, a echipamentelor si
instalatiilor didactice sau administrative, precum si a spatiilor gradinitei si scolii.

1.3 Propune superiorului ierarhic graficele de activitate pentru personalul tehnic si
administrativ, pentru personalul de ingrijire si pentru serviciile conexe din Scoala
Gimnaziald "Politehnica” (paza, spatiilor verzi etc.)

o Intocmeste grafice, procese verbale si alte instrumente uzuale necesare bunei
desfasurari a activitatii;

e Supervizeaza incarcarea orara (zilnica, lunara, anuald) a personalului
administrativ;

1.4 Dezvoltarea procedurilor interne de monitorizare si control
e Monitorizeaza activitatea personalului administrativ conform graficului
e Supervizeaza aplicarea normelor de igiena, de intretinere a spatiilor, dotarilor si
echipamentelor).

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate aspectele
tehnice si administative

e Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de
casare);

e Se preocupa de achizitionarea de materialelor de curatenie/igiena/dezinsectie si a
bunurilor (consumabile, material didactic, obiecte de inventar etc.) pentru buna
desfasurare a activitatilor educationale si pentru realizarea activitatilor
administrative in conditii optime ;

e Interactioneaza cu reprezentantii diverselor compartimente din institutie pentru
asigurarea intretinerii/reparatiei obiectelor de inventar si bunurilor ce constituie
baza materiala a Scolii Gimnaziale "’Politehnica”, respectiv pentru derularea
activitatii Scolii Gimnaziale Politehnica” conform celor mai inalte standarde de
calitate;

2.2 Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant
e (Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar;
e Monitorizeaza utilizarea rationala a utilitdtilor (energie electricd, apa menajera) si a
consumabilelor din unitate;
e Asigurard comunicarea permanentd cu compartimentul de patrimoniu/inventar al
institutiei;
2.3 Elaborarea de documente pentru realizarea de achizitii publice necesare functionarii unitatii
de invatamant
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e Previzioneaza necesarul dezvoltarii bazei materiale a unitatii si pentru realizarea
activitatilor educationale, dar si privind furnizarea serviciilor de ingrijire, a celor
sanitare si de servire a meselor;

o Realizeaza prospectari continue in vederea achizitionarii de bunuri adecvate
specificului unitatii de invatamant;

e Redacteaza diverse documente, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice;

e Utilizeaza softurile specifice in vederea achizitionarii produselor necesare;

2.4 Procesarea documentelor specifice exercitiului financiar curent al gradinitei si scolii

e Elaboreaza si propune superiorului ierarhic proiectul anual de buget, respectiv
angajarea de cheltuieli bugetare;

e Asigura fluxul documentelor financiare cétre si de la celelate compartimente din
cadrul institutiei

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Asigurarea comunicarii eficiente si etice cu intregul personal al unitatii de
invatamant;
e Contribuie, impreuna cu personalul, la dezvoltarea si mentinerea unui climat
favorabil muncii in echipa si a unui mediu prietenos;
e Intretine o comunicare, o colaborare s1 0 cooperare etica si eficienta cu intreg
personalul Scolii Gimnaziale ”Politehnica” si al Politehnicii Bucuresti;
e Utilizarea Kindepedia : modulul facturare, mesaje, conferinta, calendar activitati.

3.2 Gestionarea raporturilor institutionale;

e Initiaza si mentine relatii cordiale cu reprezentantii altor compartimente din institutie
si in relatiile oficiale cu reprezentnatii alor institutii/servicii cu care interactionezi;

e Manifesta receptivitate si curtuoazie in relatie cu beneficiarii actului educational
(membrii familiilor);

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
e Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si personala, pe paliere specifice;

4.2 Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare
e Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, aratand disponibilitate in
dezvoltarea resurselor umane

4.3 Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor /competentelor dobandite
prin formare continud/perfectionare
e Arata competenta, initiativa si creativitate in activitatile pe care le desfasoara;

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1 Promovarea sistemului de valori al Scolii Gimnaziale ”Politehnica’;

e Consolidarea procesului de dezvoltare organizationala
e Incurajeaza (inclusiv prin exercitiu personal) aderenta la valorile specifice eticii muncii;
e Dezamorseaza situatii conflictuale;
e Propune solutii cu impact la nivelul dezvoltarii organizationale;
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5.2 Participarea la procesul decizional si de management

e Propune imbunatétirea procedurii operationale compatibile serviciului administrativ;
e Propune si implementeaza solutii amelioriative sau de dezvoltare institutionala;

e Initiaza actiuni ce au ca scop autofinantarea, realizarea de parteneriate educationale si
dezvoltarea capitalului material, uman, relational si de imagine;

e Detine accesul la camerele de supraveghere in privinta solutionarii situatiilor aparute.

CRITERIILE DE EVALUARE: sunt precizate in fisa de evaluare.

SANCTIUNI DISCIPLINARE: Nerespectarea prevederilor din fisa de post, atrage dupa sine
masuri disciplinare, conform legislatiei in vigoare, in functie de gravitatea si de consecintele

abaterii savarsite.

e Respectad normele de etica si conduita de la locul de munca stabilite prin
Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale ”Politehnica”, regulamentul Intern al
Politehnicii Bucuresti, Contractul colectiv de munca si a reglementarile in vigoare.

o Indeplineste si alte atributii stabilite de catre seful birou administrativ.

e Realizeaza in intregime sarcinile prevazute in fisa postului, in vederea bunei

desfasurari a activitatii departamentului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— se subordoneaza: superiorului ierarhic

— superior pentru: munctori calificati si necalificati
b) Relatii functionale: cu cadrele didatice

c¢) Relatii de control: -

2. Sfera relationala externa: -

a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii i competenta™*****..-

E. Intocmit de:

1. Numele si pren—mele:
2. Functia: C

3. Semnatura ....

4. Data intocmir

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupvantul postului
1. Numele <i nrenumele:

2. Semnat

3. Data ..
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