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COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Subsemnata RUJOI CLAUDIA in calitate de administrator patrimoniu la Liceul Tehnologic
Nr. 1 Sighisoara, am desfasurat pe parcursul semestrului | al anului scolar 2020 - 2021 diferite
activitati, incercand pe cat posibil sa coordonez activitatea administrativa si s ma achit de sarcinile
ce mi-au revenit conform fisei postului dar si de sarcinile trasate de conducerea unitatii.

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

e am corelat activitatile compartimentului administrativ cu planul managerial al institutiei;

e am intocmit, In baza legislatiei in vigoare, o serie de proceduri la activitatile specifice
compartimentului administrativ;

e am utilizat TIC, atat la intocmirea documentelor, cat si in activitatea de proiectare a
compartimentului functional;

e am adecvat activitatea compartimentului la planul de dezvoltare institutionala;

e am intocmit planificarea calendaristica (anuald §i semestriald) a activitatilor din
compartimentul administrativ, graficul de serviciu s1 orarul personalului ce deserveste curdtenia si
intretinerea scolii;

e am predat, la inceputul fiecarui an scolar, sub inventar, fiecarui diriginte al clasei, sala de
clasa cu toate dotarile si materialele didactice si le-am preluat la sfarsitul anului scolar pe baza de
proces-verbal;

e am fost responsabild de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor ;

e am coordonat activitatea administrativa proprie in cadrul atributiilor din fisa postului precum
si a atributiilor reglementate prin actele normative in vigoare;

e am sesizat abaterile celor Tn masurd sa ia decizii pentru remedierea acestora ;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Impreuna cu conducerea unitatii am gisit si aplicat solutiile optime pentru toate problemele
ce revin sectorului administrativ.

Am facut aprovizionarea cu produse de biroticd, curdtenie, intretinere, inclusiv mobilier
necesare bunei desfasurari atat a sectorului administrativ cat si a celui de invatamant, dupa cum
urmeaza:

e am facut demersurile pentru elaborarea documentatiei necesare conform normelor in vigoare,
pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu
aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului — sef al scolii, dupa cum urmeaza:

- o imprimanta laser color pentru dotarea laboratorului de informatica;
- multifunctional Brother — 3 buc. (administratie, contabilitate );
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- calculatoare pentru laboratorul de informatica — 3 buc.
- 1n vederea desfasurarii in conditii optime a orelor on-line am achizitionat un
numadr de 11 laptopuri;
- au fost achizitionate un numar de 10 camere WEB;
A fost Incheiat contractul de furnizare mijloace fixe cu SC TRD SRL in valoare totald de
714.499,96 lei cu care s-a dotat Atelierul de mecanica. Au fost achizitionate:
- 4 bancuri hexagonale dotate cu menghina;
- masina de gaurit de banc;
- set instrumente de masura;
- masina de ascutit burghie DG 20;
A fost Tncheiat contractul de furnizare obiecte de inventar pentru dotarea Atelierului mecanic
cu SC TRD. Valoarea contractului fiind de 9.454,55 lei.

e am Intocmit referatele necesare pentru achizitionarea materialelor de curatenie, intretinere si

birotica;

e am Intocmit notele de receptie si bonurile de consum pentru toate materialele cumparate.
Toate inregistrarile, precum si celelalte situatii intocmite le-am realizat cu ajutorul tehnologiei
computerizate;

e am efectuat si intocmit, de fiecare data cand a fost necesar, inventarul unitatii de invatdmant,
am operat in registrul inventar migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, am Intocmit
dosarele pentru casari cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare) si orice alte documente
si situatii cerute de conducerea unitatii, de Primarie si ISJ;

e am raspuns de gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii si am tinut evidenta
acestora;

e am asigurat circuitul documentelor conform unui grafic stabilit de comun acord cu
conducerea unitatii;

e am respectat ordinea si disciplina la locul de muncd , normele de protectia muncii, si de PSI,
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul institutiei si am raspuns tuturor solicitarilor
referitoare la orice situatii;

e s-au verificat, reparat si incarcat stingatoarele din unitatea de invatamant;

e s-a efectuat verificarea tehnica la centralele termice;

e lucrdrile de dezinsectie si dezinfectie au fost efectuate la timp, inainte de Inceperea anului
scolar;

e s-au efectuat lucrari pentru amenajarea unor sali de clasa ( zugravit, montat lambriuri) au fost
inlocuite usi termopan;

e s-au efectuat lucrari de reparatii pe acoperisul cladirii centralelor termice, in valoare de
21.350 lei;

e s-au efectuat lucrdri de reparatii la instalatia electricd la atelierul de intretinere, spatiul
destinat chioscului alimentar, casa scarii Cladirea A2, in valoare totala de 6.833,13 lei;

¢ a fost Inlocuita tigla solzi de pe acoperisul Cladirii Al si s-au efectuat reparatii pe acoperisul
terasa a Cladirii A1, 2.808 lei;

e au fost montate calorifere noi in atelierul de electrotehnica si in atelierul de intretinere,
valoarea lucrarii fiind de 5.633,97 lei;

e a fost inlocuitd usa din fier de la intrarea Cladirii A2 cu usa din tamplarie PVC cu geam
termoizolant, n valoare de 6.824 lei;

e 1n luna decembrie 2020 au fost inlocuite ferestrele din lemn cu ferestre din tAmplarie PVC,
etajul I si II al cladirii A2, precum si la atelierul de intretinere, valoarea lucrarii fiind de 25.957,91
let;

e in luna decembrie au fost predate catre RO ECOLOGIC RECYCLING deseuri periculoase —
70 buc. neoane;

e in vederea inlocuirii gresiei de la intrarea unitatii au fost achizitionate in luna decembrie
materialele necesare, gresie care ulterior a fost montata;

¢ linoleumul PVC achizitionat, in valoare de 9.465 lei, a fost montat pe holurile Cladirii A2;

e au fost reconditionate un numar de 120 banci vechi, le-au fost schimbate blaturile si au fost
transformate din banci de 2 persoane in banci de 1 persoana;



e in luna ianuarie 2021 am primit in dotare de la ISJ] Mures un numar de 12 calculatoare
portabile (laptopuri) necesare “facilitarii activitatilor didactice la distanta”;

e 1n luna martie au fost Incheiate contracte de inchiriere cu SC FEVASAL CO SRL (chiosc
alimentar) si Cabinet psihologie Stef loan;

e au fost confectionate la Atelierul mecanic un numar de 5 bancute utilizand scaune metalice
vechi;

e silile de clasd au fost pregitite astfel incat a fost respectatd distantiarea sociald conform
normativelor n vigoare;

e grupurile sanitare au fost dotate cu dispensere pentru hartie igienica, servetele si sapun lichid,

e pe holurile unitatii au fost montate céte trei dispensere pentru dezinfectant, precum si la
intrarea Tn unitate;

¢ au fost montate lambriuri pe casa scarii de serviciu si pe holul etajului III al Cladirii A2;

e Unitatea a fost in permanenta dotata cu materiale de protectie sanitara (masti, dezinfectant), o
mare parte achizitionate de unitatea noastra, iar o parte ca donatie de la ISJ Mures;

e in luna aprilie 2021 unitatea noastrd a fost dotatd cu un numar de 65 buc. echipamente
elctronice de tip laptop achizitionate in cadrul Proiectului privind invatamantul secundar (ROSE) pe
baza unui proces verbal de predare primire intre ISJ Mures si unitatea noastrd scolara;

¢ a fost amenajat spatiul verde , atat din fata unitatii scolare, cat si din curtea scolii;

e au fost asigurate conditiile pentru desfasurarea in bune conditii a celor doua sectii de votare;

e a fost montat un robinet in curtea unitatii pentru montarea unui furtun utilizat in spalarea
pavajului precum si pentru udarea florilor;

e a fost zugravita salita de informatica de la etajul II, cladirea Al;

a fost reparata si zugravita magazia din Cladirea A2, etajul II;

a fost zugravita salita de limba romana;

a fost achizitionat un boiler electric la grupul sanitar din Cladirea Al, parter;
grilajele de la balcoane si de pe casa scxdrilor din Cladirea A2 au fost vopsite;

in Cladirea A2, etajul III s-a amenajat o sala de clasa (zugravit, montat parchet etc.);
au fost achizitionate polite pentru rafturile din biblioteca scolara;

e au fost transformate un numar de 30 banci scolare vechi In banci de o persoand (cadrele
metalice au fost vopsite, au fost achizitionate blaturi noi) la atelierul mecanic;

e soclul Cladirii A1 a fost vopsit;

e s-a efectuat inspectia tehnica la Dacia Logan;

e au fost verificate stingdtoarele dinb unitate si inlocuite cele care nu mai corespundeau
conform normativelor in vigoare;

e a fost achizitionata o masina automata de spalat rufe, deoarece cea aflatd in dotare s-a stricat;

e a fost publicat pe platforma SICAP anuntul referitor la contractul “Reparatii curente —
realizarea si inlocuirea ferestrelor si usilor din lemn cu ferestre din tdmplarie PVC la Liceul
tehnologic Nr. 1’ — am fost ofertati de un numar de 4 societdti iar castigatorul desemnat ca fiind cel
cu pretul cel mai scazut este SC DAEMUS NOLI SRL, valoarea contractului fiind de 25.393 lei,
TVA inclus;

e a fost publicat pe SICAP anuntul referitor la "DALI — Reabilitare sarpanta Liceul Tehnologic
Nr.1”, urmand a fi finalizata in decursul lunii august, valoarea este de 20.000 lei;

e va fi achizitionat un copiator in valoare de 8.000 lei intrucat cele existente necesita in
permanenta reparatii;

Deseurile feroase au fost valorificate printr-o firma specializata.

S-au realizat venituri proprii din Tnchirierea temporara a unor sali de clasa si a salii de sport.
Daca pagubele produse de elevi nu s-au putut remedia cu personalul administrativ, m-am ocupat de
recuperarea acestora Impreuna cu dirigintii si directorul scolii.

Ca administrator am fost mereu preocupata pentru ridicarea calitatii in procesul educativ si
pentru modernizarea bazei materiale.



3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Consider ca am avut o relatie eficienta cu personalul din serviciul administrativ, cu cadrele
didactice, cadrele didactice auxiliare, dar si cu conducerea unitatii scolare. Vreau sa cred ca am stiut
sd-mi spun punctul de vedere si in acelasi timp sa tin cont si de parerile celorlalti, s comunic intr-0
maniera deschisa si sa gasesc calea de mijloc pentru rezolvarea tuturor problemelor aparute.

Am contribuit la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreuna cu personalul
din subordine.

Am intretinut relatii de colaborare cu intreg personalul unitatii de invatamant si am venit n
sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoala(elevi), evitand orice dispute cu terte persoane.

Am folosit un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori , parintii,
partenerii economici si sociali ai scolii si am fost cooperanta cu persoanele care au venit in contact
cu unitatea scolara .

In toata aceastd perioada relatiile fatd de conducerea unitatii au fost de subordonare si respect,
iar fata de personalul din unitate atat didactic, didactic auxiliar cat si nedidactic au fost de
colaborare.

4. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA !NSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

Vizand acest domeniu de evaluare, precizez ca:
e am promovat oferta educationald a scolii In comunitate ori de cate ori a fost posibil, prin
aceasta contribuind la promovarea imaginii scolii;
e am intocmit la timp toate situatiile si documentele, dar si rapoartele tematice solicitate de
I.S.J, Primarie, etc. ;
Prin toata activitatea mea, prin implicarea activd, am incercat sa contribui la ridicarea
nivelului calitativ al unitatii scolare.

In functie de nevoile specifice unitatii de invatimant, am indeplinit si alte sarcini repartizate

de directorul scolii

Administrator,
Ec. Rujoi Claudia



