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Fisa postului nr. Nume/ prenume:
- . . ADMINISTRATOR
Anexa la CIM nr. Denumirea postului: PATRIMONIU CANTINA
A. | Informatii generale privind postul
* | Compartimentul: Didactic auxiliar
1. | Nivelul postului: Functie de executie
2. | Denumirea postului: Administrator patrimoniu cantinad
3. | Gradul profesional/ Treapta profesionala: s
4. | Scopul principal al postului: Coordonarea departamentului cantina/internat
B. | Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. | Studii de specialitate: Studii superioare de economist sau inginer
2. | Perfectionari (specializari):
3 Cunostinte de operare/ programare pe Operare PC, Microsoft Office ( WORD, EXCEL,
" | calculator (necesitate si nivel): PowerPoint, Outlook), Internet Explorer, SICAP
el L Abilitati icare, relati licul,
4. | Abilitati, calitati si aptitudini necesare: 1?1_1ta;1 d.e comunicare, relationare cu publicu
’ T Spirit organizatoric,
C. | Atributiile postului:
PROIECTAREA ACTIVITATILOR
e claboreaza documente de proiectare a activitatii conform specificului postului;
e realizeza planificarea activitatii de distribuire a alimentelor, materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din cantina;
1 1° elaboreaza grafice de activitate pentru personalul nedidactic din cantina si internat, al unitétii de
' invatdmant cu acordul conducerii unitatii,
e stabileste si repartizeaza sarcinile saptamanal pentru personalul din subordine
e coordoneazd, iIndruma si controleazd modul cum angajatii din subordine desfasoara activitatea
e intocmeste si afiseza graficele de curatenie pentru clasele primare si toaletele din cantind, internat si
clasele primare
REALIZAREA ACTIVITATILOR
¢ Indentifica solutiile optime, prin consultare cu conducerea unitatii pentru toate problemele ce revin
sectorului administrative din cantina si internat;
e Organizeaza si gestioneaza baza materiald din cantina unitatii de invatamant;
2. | o TIntocmeste necesarul de alimente si materiale necesare in cantina si internat si face aprovizionarea
de la furnizorii cu care au fost incheiate contracte
e Stabileste meniul saptamanal impreuna cu reprezentantul conducerii scolii, al comisiei de cantina /
internat, personalul medico-sanitar al scolii si afiseaza meniul la inceputul saptadmanii pentru
urmatoarele doua saptamani in locuri vizibile
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Distribuie catre personalul din bucatarie pe baza de fise alimentele necesare pentru pepararea

meniului zilnic in functie de numarul de personae care servesc masa in ziua respectiva.

Intocmeste fisele de magazie cu produsele existente in magazia de alimente,

Impreuni cu bucitiresele afiseaza retetarul si gramajul la meniurile zilnice stabilite / pe persoana

Organizeza activitatea de aprovizionare, depozitare si conservare a alimentelor, de pregatirea

acestora, in vederea prepararii hranei, precum si in ceea ce priveste buna organizare a spalarii

veselei, tacamurilor si a curateniei 1n salile din cantina de folosinta comuna;

Verifica zilnic ca elevii sa ia masa la cantina;

Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru achizifii publice in

vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale din cantina unitatii de invatamant;

Intocmeste planul anual de achizitii , planul de reparatii si igienizari din cantina si internat;

Certifica prin semnatura exactitatea si realitatea achizitiilor din facturile fiscale emise de furnizori

urmarind valoarea platilor;

Gestioneaza bunurile mobiliare si de inventar din cantina ;

Intocmeste inventarul mobil si imobil din cantina unititii de invatimant;

Gestioneaza recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in cantina scolii;

Impreund cu comisia de casare face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite
(propuneri de casare).

Se ocupd de procurarea unor obiecte de inventar si mijloace fixe;

Urmareste utilizarea rationala a energiei electrice, combustibilului, apei si a materialelor

consumabile la bucatarie,cantina,

Verifica si inventariaza magazia de alimente, materiale, materiale de natura obiectelor de inventar,
cantitativ si valoric, umarind modul de amplasare in magazie, verificd daca toate bunurile aflate in
magazie, au documente de intrare, etichete de raft, daca sunt intrunite conditiile igienico-sanitare de
pastrare, valabilitatea produselor;

Rezolva cu aprobarea conducerii scolii, toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc;

Informeaza conducerea scolii cu verificarile efectuate de catre organele de control

Alte atributii
e Respectarea normelor de P.S.I.
e Respectarea normelor de sanatate si securitate in munca.
e Respectarea R.O.I si a programului de lucru.
3. | ¢ Respectd Regulamentul cantinei
e Rdspunde de derularea in bune conditii a programului national “ LAPTE SI CORN
¢ Indeplinirea altor sarcini, repartizate prin decizie, in functie de nevoile specifice ale unitatii de
invatamant
D. | Sfera relationala a titularului postului
1. | Sfera relationala interna:
Relatii ierarhice:
a) | - subordonat fata de: Director, director adjunct
- superior pentru: Personalul nedidactic din cantinad si internat
b) | Relatii functionale: Intreg personalul din unitate
2. | Sfera relationala externa:
a) | cu autoritati si institutii publice: Cu furnizorii de alimente si materiale
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b)

Persoana careia 1 se deleaga atributiile:

Atributiile care vor fi delegate:

Tntocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere:

w| N = m

Semnatura:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

S I I o

Data:

Aprobat:

Numele si prenumele:

Functia:

w NP O

Semnatura:
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