Colegiul Tehnic ”Valeriu D. Cotea” Focsani 2022-2023

FISA POSTULUI
INGRIJITOR

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii
cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotararea nr. 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul , se incheie

astazi, , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: INGRIJITOR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: iNGRIJITOR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:
1. Studii de specialitate: studii medii;
2. Perfectionari (specializari):

3. Competentele postului:
a) Complexitatea postului:

- Executarea curateniei si a dezinfectiei,

b) Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- Afectivitate fata de elevi;

- Empatie;

- Capacitatea de organizare a muncii;

¢) Conditiile fizice ale muncii:

- Activitatea ingrijitoarei de curdtenie se desfasoard in toata unitatea, iar atunci cand situatie o cere la

clasa, 1n curte, acolo unde este nevoie de ea;
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C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , Pposesor/posesoare a Contractului Individual de Munca
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand  ore/sdptdmana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. SARCINI DE SERVICIU
a) GESTIONAREA BUNURILOR:
1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din sdlile de clasa, holuri, grup sanitar, curte, si
raspunde de pastrarea lor;
2. Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;
3. Raspunde de bunurile personale ale elevilor, cadrelor didactice.
b) EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE:
. Aspirarea prafului;
. Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;
. Maturarea spatiilor care nu se aspira;

. Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

1
2
3
4
5. Curdtenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);
6. Dezinfectia mobilierului (saptamanal);

7. Pastreza instalatiile sanitare si de Incalzire centrald in conditii normale de functionare;
8. Executa mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, varuit);

9. Respecta normele P.S.L;

10. indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;

c) CONSERVAREA BUNURILOR:
1. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile si semnaleaza defectiunile
constatate directorului, administratorului, muncitorului de intretinere sau responsabililor cu igiena si

curatenia;
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2. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
- Asumarea responsabilitatii si asigurarea securitatii elevilor;

.....

dotare;

3. SFERA DE RELATII:

a) Gradul de solicitare din partea unitatii:

- Respectarea Regulamentului intern;

- Participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;

- Participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;

- Efectueaza controale medicale periodice.

b) Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

- Utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curatenie si
dezinfectie;

- Réaspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;

- Aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv;

- Poseda abilitati de munca in echipa.

d) Comportamentul si conduita:

- S& aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de Invatamant atét fata de copii, cat si fatd

de colegi;

4. PROGRAMUL DE LUCRU:

II. ALTE ATRIBUTIL
CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos 1n totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;




Colegiul Tehnic ”Valeriu D. Cotea” Focsani 2022-2023

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitéatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punidnd pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfisoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile
de serviciu,

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitdtii personale In solutionarea sarcinilor ce revin;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale: cu salariatii;

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoani in situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,

suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)

Raspunderea disciplinara:
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

scdderea corespunzatoare a calificativului si/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura . .........

4. Data intocmirii . .........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura..........

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar al
doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,




