ANEXA 3 LA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
CENTRULUI JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA
BRASOV

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV (CA)

Art. 1

Compartimentul administrativ (CA)

1) La nivelul fiecarui CJRAE functioneaza Compartimentul administrativ denumit in
continuare CA.

2) In cadrul CA, functiile didactice auxiliare pot fi: administrator financiar/ contabil,
dupa caz, secretar, informatician, administrator de patrimoniu;

(3)  In cadrul CA, functiile administrative pot fi: ingrijitor, muncitor.

Art.2
Posturile didactic-auxiliare la nivelul CJRAE sunt: administrator financiar, administrator de
patrimoniu, secretar, informatician, bibliotecar si asistent social.

1) Administratorul financiar isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, astfel:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a CJRAE;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al CJRAE, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului deadministratie;

c) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform
legislatiei In vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitdtii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza
patrimoniul unitatii de invatdmant si Inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

4)] intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile
prevazute de lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrdrilor de Inchidere a exercitiului financiar;

)} indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fatd de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

)] avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de

administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;
n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute de
normele legale in materie;



(2)  Administratorul de patrimoniu isi desfasoara activitatea in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, astfel: compartimentul administrativ este subordonat
directorului CJRAE si are urmatoarele atributii: gestionarea bazei materiale; realizarea
reparatiilor, care sunt 1n sarcina CJRAE, si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si
gospodarire a CJRAE; intretinerea cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-
materiale; realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a CJRAE;
receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului; inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si
miscarea bunurilor din gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;
evidenta consumului de materiale; punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre
conducerea CJRAE privind sanatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;
intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor; orice
alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite In sarcina sa.

(3)  Secretariatul isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare, astfel:

a) transmiterea informatiilor la nivelul CJRAE;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

C) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de cdtre autoritati, precum si a corespondentei CJRAE;

d) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii concursurilor de ocupare a

posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;
e ) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la statele de functii;

f) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pdstrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de péstrare”, aprobat prin ordin
al ministrului educatiei;

4)] pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de
persoanele competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

h) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor,
potrivit legislatiei In vigoare sau fisei postului;

i) intocmirea statelor de personal;

j) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;
n) gestionarea corespondentei unitatii de Tnvatdmant;

0) Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului, Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
contractele colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al
CJRAE, regulamentul intern, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului,
stabilite in sarcina sa.

4) Informaticianul este responsabil cu gestionarea si verificarea permanenta a starii de
functionare a echipamentelor de calcul din dotare si asigurarea utilizarii in bune conditii a
acesteia; intetinerea si administrarea retelei INTERNET a institutiei; realizarea bazelor de
date ale institutiei; implicarea in activitdtile de proiectare a ofertei educationale la nivelul
unitatii; gestionarea site-ului www.cjraebrasov.ro

(5) Bibliotecarul isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in



http://www.cjraebrasov.ro/

vigoare, astfel: este responsabil cu respectarea normelor biblioteconomice in vigoare
recomandate pentru functionarea bibliotecii scolare, cu asigurarea cresterii fondurilor de
publicatii ale bibliotecii in functie de dinamica pietei de tiparuri, caracterul enciclopedic
precum si a resurselor bugetare existente, interesele grupului tintd; prelucrarea si descrierea
bibliografica si clasificarea publicatiilor intrate in colectiile bibliotecii CJRAE; poate primi si
alte atributii din partea conducerii CJRAE, precizate explicit 1n fisa postului.

(6)  Asistentul social este responsabil cu proiectarea activitatii de asistenta sociala si
respectarea codului deontologic al asistentului social; coordonarea Intreagii activitdti a
serviciului de asistenta sociala in functie de nevoile si necesitatile unitatii, cunoasterea si
aplicarea legilatiei in vigoare, indeplineste atributii specifice asistentului social in cadrul
Compartimentului de evaluare, orientare scolara si profesionala din cadrul CJRAE,
prezentate Tn Anexa nr.2 care face parte din ROF CJRAE Brasov.

Art. 3.

(1) Personalul nedidactic/administrativ angajat al CJRAE isi desfasoara activitatea in baza
prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale contractelor colective de munca aplicabile.

(2)  Activitatea personalului nedidactic/administrativ este coordonata de administratorul
de patrimoniu.

3) Programul personalului nedidactic/administrativ se stabileste de catre administratorul
de patrimoniu, potrivit nevoilor institutiei si se aproba de catre director/director adjunct.

4) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de
ingrijire. In functie de nevoile unitatii, administratorul de patrimoniu poate solicita
schimbarea acestor sectoare.

Art. 4
Personalul didactic auxiliar si nedidactic/administrativ isi desfasoara activitatea avand durata
timpului de munca de 8 ore de zi si de 40 de ore pe sdptamana.

Art. 5
Consiliul judetean Brasov asigura baza tehnico-materiala corespunzatoare pentru
functionarea CJRAE.



