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În anul şcolar 2024-2025, compartimentul 

obiectivele propuse prin Planul Managerial: 

administrativ şi-a îndeplinit 

• S-a elaborat planul de muncă pentru compartimentul administrativ, respectiv îngrijitori şi

muncitor;

• S-au rezolvat, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revm sectorului

administrativ;

• S-a predat la începutul fiecărui an şcolar, pe bază de proces verbal, dirigintelui sala de

clasă de care răspunde cu toate dotările şi materialele didactice;

• 

• 

• 

• 

S-au întocmit graficele şi pontajul pentru paznic, muncitor, îngrijitoare;

S-au întocmit graficele pentru agentul de pază al firmei Poliţia locala, sector 3;;

S-a colaborat permanent cu compartimentul Financiar- Contabil;

S-au distribuit materialele de curăţenie şi întreţinere, întocmind bonuri de consum, către

personalul unităţii, pe baza referatelor de necesitate aprobate de director; 

• S-au folosit resursele TIC şi abilităţile de operare PC în activitatea desfăşurată;

• S-au urmărit aplicarea şi respectarea normelor de igienă;

• S-au luat măsurile necesare pentru a se efectua reparaţii în clădirile şcolii şi la mobilierul

deteriorat;

• S-au monitorizat şi coordonat lucrările de întreţinere, de curăţenie ş1 de 1g1ernzare a

localului şcolii, pentru începutul de an şcolar;

• S-a asigurat efectuarea în termenul legal a controlului de Medicina Muncii, a lucrărilor şi

vizarea Autorizaţiei sanitare;

• S-au planificat operaţiunile de ridicare a resturilor menajere şi hârtie/maculatură de către

firmele specializate;

• S-au întocmit referate de necesitate, comenzi către firmele colaboratoare, note de recepţie

a obiectelor de inventar şi a materialelor auxiliare intrate în şcoală, bonuri de consum

pentru materialele de curăţenie şi întreţinere distribuite, am înregistrat datele în fişele de

magazie;

• S-au întreţinut relaţii de colaborare cu întreg personalul unităţii de învăţământ;

• S-a utilizat un limbaj adecvat, cordial în relaţiile cu factorii ierarhici superiori, părinţii şi

partenerii economici şi sociali ai şcolii;

• S-a contribuit la promovarea imaginii şcolii, împreună cu tot personalul.




