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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOLJ
LICEUL TEHNOLOGIC “PETRE BANITA”

Anexa 14 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014
(Anexa 28 la Metodologie)

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Numele si prenumele titularului: ...

Perioada BVAIUALA: .......oeeeeeeeee et e e
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scolar, sub inventar, fiecdrui profesor /

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta | Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj | Validare
evalusirii ’ maxim |autoevaluare| evaluare evaluare | consiliu
compartiment CA profesoral
1.Proiectarea 1.1. Elaborarea documentelor|{1.1.a. Elaboreaza planul de munca 2
activitatii de proiectare a activittii anual  si  semestrial  pentru
conform specificului postului [compartimentul ~ administrativ. = in
si corelarea acestora cu do- |corelatie cu planul managerial al
cumentele  de proiectare unitatii si 11 aduce la cunostinta
ale unitatii de invatamant directorului si subordonatilor;
1.2 Implicarea in elaborarea  |1.2.a. Rezolva, cu aprobarea directoru- 2
documentelor de proiectare a |lui, toate problemele ce revin sectorului
activitatii compartimentului administrativ-gospodaresc;
functional.
1.2.b. Preda la inceputul fiecarui an| 2,50
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maistru instructor sala de clasa /
atelierul de care raspunde cu toate
dotarile si materialele didactice si le
preia, la sfarsitul anului scolar, pe baza
de proces verbal,

1.2.c. Face formalitatile si intocmeste| 2,50
documentele necesare cazarii elevilor
interni la inceputul fiecdrui an scolar,
distribuind acestora inventarul camere-
lor in care sunt cazati si preia la
sfarsitul anului scolar inventarul de la
acestia;

1.2.d. Intocmeste planificarea 2,50
distribuirii materialelor de curatenie si
intretinere cétre personalul din
subordine pe baza bonurilor de
consum, aprobate de director;
Raspunde de buna planificare si
intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in

subordine;
1.3. Folosirea TIC in activitatea|1.3.a. Are abilitati de operare PC si le 2,50
de proiectare foloseste 1n redactarea tuturor

documentelor de proiectare folosind
resursele TIC

1.4. Elaborarea tematicii si a|l.4.a. Elaboreaza impreuna cu 2
graficului  de control ale|directorul scolii grafice de control ale
activitatii personalului din sub-|activitatii personalului din subordine ;
ordine.

1.4.b. Urmareste aplicarea si 2
respectarea normelor de igiend;
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1.4.c. Ta masurile necesare pentru a se 2
efectua reparatii in cladirile scolii si la
mobilierul deteriorat;

TOTAL 20p
2. Realizarea 2.1. ldentificarea si aplicarea|2.1.a. Face propuneri de inlocuire a 1
activitatilor solutiilor optime, prin|bunurilor ce nu mai pot fi folosite

consultare  cu  conducerea|(propuneri de casare);
unitatii, pentru toate problemele
ce revin sectorului
administrativ

2.1.b. Se preocupa de procurarea 1,50
materialelor pentru efectuarea
curateniei si dezinsectiei, precum si a
unor obiecte de inventar, pentru
desfasurarea activitatilor educative si
cultural sportive;

2.1.c. Respinge documentele de 1
miscare a valorilor materiale,
obiectelor de inventar, mijloacelor
fixe, ce nu corespund realitatii,
informand conducerea scolii;

2.2 Organizarea si gestionarea|2.2.a. Gestioneaza si raspunde de 1
bazei materiale a unititii de|pastrarea bunurilor mobiliare si de
i inventar ale institutiei, pe care le
repartizeaza pe Sub gestiuni si tine
evidenta acestora pe surse de
finantare, listeaza lunar intrarile,
iesirile, centralizatorul BC, NIR.

invatamant

2.2.b. Monitorizeaza lucrarile de 1
reparatii curente si capitale, de
intretinere, de curatenie si de
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igienizare a localului scolii si al salii
de sport, cantina, internat, etc.;

2.2.c. Conduce registrul de evidenta a 1
reparatiilor curente ;

2.2.d. Intocmeste note/bonuri pentru 1
distribuirea materialelor de curatenie
si de intretinere pe sectoare;

2.2.e. Inregistreaza reparatiile ce se 1
efectueaza in vacantele scolare si
urmareste calitatea acestora;

2.2.f. Monitorizeaza modul de 1
efectuare a curateniei dupa igienizarea
generald din vacanta de vara;

2.2.9. Verifica si propune pentru incar- 1
care extinctoarele din scoala conform
Normativelor in vigoare;

2.2.h. Face formalitatile de cazare 1
pentru chiriagii ocazionali si urmareste
cum acestia pastreaza bunurile primite
in folosintd;

2.2.i. Primeste si depoziteaza 1
corespunzator, conform normelor in
vigoare, produsele alimentare necesare
prepararii hranei,

2.2.J. Avizeaza chitantele de executare 1
a operatiunilor de ridicare a resturilor
menajere si hartie de catre firma de
salubritate;
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2.2.K. Primeste si repartizeaza 1
materialele didactice si mijloacele de
invatamant / pe cabinete si
laboratoare, precum si materialele de
curatenie, reparatii si igienizare/pe
sectoare;

2.2.1. Zilnic : 1,50

- Receptioneaza alimentele;

- Intocmeste meniul zilnic si il
inainteaza directorului pentru
avizare;

- Repartizeaza materialele de curdtenie
personalului din subordine;

- Verifica curdtenia efectuata in clase,
la grupurile sanitare, pe coridoare, in
birouri, sala de sport, cantina ;

- Realizeaza controale privind
conditiile create pentru activitatea
didactica (iluminat, caldura,
curatenie), starea de curatenie in
salile de clasa la grupurile sanitare,
pe coridoare, in birouri, sala de sport,
cantind si internat in curtea scolii si
in proxima vecinatate a scolii;

Verifica procesele verbale intocmite

de paznici si se implica pentru

remedierea aspectelor negative;

2.3. Elaborarea 2.3.a. Se preocupa de elaborarea 1
documentatiei necesare, documentatiei  necesare  conform
conform normelor in vigoare |normelor in vigoare, pentru realizarea
pentru realizarea de achizitii  |de achizitii publice in vederea
publice in vederea dezvoltarii |dezvoltarii bazei tehnico-materiale a
bazei tehnico-materiale ale scolii cu aprobarea conducerii unitatii
unitatii de invatamant
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si consultarea contabilului sef al
unitatii;

2.3.b. Intocmeste referate de necesitate 1
pentru achizitionarea materialelor de
curatenie si de intretinere Sau pentru
reparatii curente;

2.3.c. Intocmeste balanta analitica 1
lunara si trimestriala pentru obiectele
de inventar, materiale si alimente;

2.3.d. inregistreaza consumurile de ma- 1
teriale in baza bonurilor de consum;

2.4 1inregistrarea intregului 2.4.a. Efectueaza inregistrari in fisele 1
inventar mobil si imobil al de magazie, cu exceptia documentelor
unitatii de invatdmant  in neaprobate

registrul de inventar al acesteia
si 1n evidentele contabile

24.b. Realizeaza , 1impreuna cu 1
comisia de inventariere a patrimoniului
din scoald, inventarierea anuald a bazei
materiale a scolii

2.4.c. Raspunde nemijlocit de gestiona- 1
rea bunurilor , urmareste utilizarea
rationala a energiei electrice, gazului
metan, combustibilului, apei si a
materialelor consumabile din unitate.

2.5. Asigurarea indeplinirii  |[2.5.a. Elaboreaza si tine evidenta bonu- 1
formelor legale privind rilor de transfer dintre unitatile
schimbarea destinatiei bunuri- |predatoare si primitoare;
lor ce apartin unitatii de
invatamant.
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25.b. Efectueaza transferuri de 1
materiale din scoala catre alte unitati
numai cu aprobarea directorului
unitatii.

2.6. Recuperarea / remedierea
pagubelor materiale, de orice
fel, aflate In ~ patrimoniul
scolii

2.6.a. Noteaza toate aspectele legate de 1
deteriorarea obiectelor din patrimoniu
in registrul special, contribuie la
depistarea  vinovatilor, intocmirea
proceselor verbale de constatare si a
instiintarilor scrise pentru parinti,
stabilirea termenelor pentru reparatii si
monitorizarea remedierilor;

2.6.b. Recupercaza impreund cu 1
dirigintii pagubele produse de elevi;

2.6.c. Coordoneaza activitatea de reme- 1
diere a pagubelor materiale de orice fel
din scoala.

2.6.d. Supravegheaza reparatiile 1
efectuate in scoala sau intervine
personal in cazuri de exceptie si In
afara programului zilnic /saptamanal
(in week-end), urmand a primi zile de
recuperare;

2.6.e. Monitorizeaza efectuarea 1
curdteniei in sdlile de clasa,
laboratoare, in curtea scolii, internat,
cantina si in spatiile din proxima
vecinatate a scolii;

TOTAL 30 p
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3. Comunicare
si relationare

3.1 Relationarea eficienta cu
intregul personal al unitatii
de invatamant

3.1.a. Contribuie la dezvoltarea unui
climat favorabil muncii In echipa
impreuna cu personalul din subordine;

3.1.b. Intretine relatii principiale cu
intreg personalul unitatii;

3.1.c. Verifica prezenta zilnica a
personalului din subordine,
monitorizeaza si apreciaza activitatea
desfasurata zilnic de catre personalul
subordonat, si propune personalul
remarcat in munca pentru
recompensare,;

3.2. Promovarea unui
comportament asertiv in
relatiile cu personalul unitatii
de invatamant

3.2.a. Intretine relatii de colaborare cu
personalul unitatii de invatamant;

3.2.b. Vine in sprijinul rezolvarii
situatiilor conflictuale din scoala,
evitand orice dispute cu terte
persoane;

3.3. Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare in
interiorul si in afara unitatii (cu
elevii, personalul scolii, echipa
manageriald si in cadrul
comunitatii).

3.3.a. Asigura o buna comunicare cu
toate compartimentele scolii si
transmite corect si in timp util
informatiile;

3.3.b. Are spirit de cooperare,
incluzand solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact in
unitate (elevi, personalul scolii, echipa
manageriald)
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3.4. Manifestarea atitudinii 3.4.a. Foloseste un limbaj adecvat, 2

morale si civice (limbaj, tinuta, |cordial in relatiile cu factorii ierarhici
respect si promovarea deon-  |superiori, parintii si partenerii
tologiei profesionale) economici si sociali ai scolii;

3.4.b. Manifesta atentie fatd de toate 2
persoanele strdine care vin in scoala
indiferent 1n ce calitate se prezinta
acestea;

3.4.c. Are o atitudine politicoasa atat 2
fata de colegi, cat si fata de persoanele
cu care vine in contact in cadrul scolii,

TOTAL 20p
4. Mana- 4.1 Identificarea nevoilor 4.1.a. Manifestarea de obiectivitate in 2
gementul proprii de dezvoltare. autoevaluare ceea ce conduce la
carierei si al identificarea necesarului de
dezvoltarii autoinstruire in functie de dinamica
personale informatiei in domeniu;
4.2. Participarea la stagii de 4.2.a. Manifesta interes pentru 2
formare/cursuri de dezvoltarea profesionala si personala,
perfectionare etc. initiativa si creativitate in activitatile
pe care le desfasoara;
4.2.b. Participa periodic la cursuri de 2

perfectionare in domeniu, aratand dis-
ponibilitate in investitia resurselor
umane

4.3 Aplicarea 1in activitatea|4.3.a. Pune in aplicare cunostintele do- 2
curenta a cunostintelor /|bandite in cadrul cursurilor de
abilitatilor / competentelor|dezvoltare profesionala alaturi de
dobandite prin formare |personalul din subordine si
continua / perfectionare. coordoneaza activitatea acestora in
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conformitate cu noile reglementari in
vigoare.
4.3.b. Arata competenta in 2
coordonarea activitatii de curatenie si
dezinsectie din unitate ;
TOTAL 10 p
5. Contributia la |5.1. Promovarea sistemului de|5.1.a. Contribuie la promovarea 1,50
dezvoltarea valori al unititii la nivelul/imaginii scolii, impreuna cu tot
institutionala si | . . oo personalul scolii, ven_lng cuidei
la promovarea ’ originale sau popularizand investitiile
imaginii unitatii ce s-au facut in unitate;
5.2. Facilitarea procesului de|5.2.a. Manifesta interes pentru 1,50
cunoastere, intelegere, insusire|respectarea in unitate a ROI;
si respectare a regulilor sociale.
5.2.b. Incurajeaza disciplina muncii 1,50
personalului din subordine;
5.2.c. Evita orice conflict din unitate. 1,50
5.3. Participarea si implicarea|5.3.a. Elaboreaza si imbunatateste 1,50
in procesul decizional in cadrul|periodic proceduri operationale
institutiei si la elaborarea sijcompatibile serviciului administrativ ;
implementarea proiectului
institutional
5.3.b. Manifesta inovatie in luarea 1,50
unor decizii impreuna cu conducerea
unitatii,

10




INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOLJ
LICEUL TEHNOLOGIC “PETRE BANITA”

Caldrasi, Doly, Str. Petre Baniti, nr. 219
Tel /Fax 0251334703, e-mail: gsacalarasi@gmail com, www.ltpb.ro

B MINISTERUL EDUCATIES

5.3.c. Cunoagte prevederile proiectului| 1,50
de dezvoltare institutionala al unitatii
si vine cu propuneri pentru
imbunatatirea acestuia,;

5.4. Initierea si derularea|5.4.a. Initiaza si elaboreaza proiecte si 1,50
proiectelor si parteneriatelor. |Parteneriate cu diferiti parteneri
economici si sociali, urmarind
derularea acestora in parametrii
scopului urmarit;

5.5. Atragerea de sponsori in|5.5.a. Atrage sponsori in vederea dez- 1,50
vederea  dezvoltarii  bazei|voltarii bazei materiale a unitatii,
materiale a unitatii incheind contracte de sponsorizare cu

acestia, Cu aprobarea conducerii

unitatii;

5.5.b. Tine legatura cu Asociatia de 1,50

parinti a unitatii in vederea stabilirii
necesitatilor si nevoilor unitatii si
atragerea de fonduri extrabugetare;

TOTAL 15p
6.Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii 6.1.a. Adoptarea unei finute 1
profesionali morale si civice (limbaj, tinuta, |Vestimentare decente
respect, comportament). 6.1.b. Adoptarea unui comportament 1
si limbaj adecvat
6.2.Respectarea si promovarea |6.2.a.Cunoasterea prevederilor 1
deontologiei profesionale Codului deontologic
6.2.b.Respectarea prevederilor 1
codului deontologic
6.2.c.Promovarea deontologiei 1
profesionale

11
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TOTAL  5p

TOTAL GENERAL 100 p

Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:
e Responsabil compartiment:
e Director:
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