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Aprobatﬁ in sedinti C.A

FISA POSTULUI INGRIJITOR I M

in temeiul Codului Muncii (Legea nr. 53/2003), cu modificarile si completarile ulterioare si
a Legii nr. 198/2023, in temeiul contractului individual de munca, inregistrat la registrul general de
evidentd a salariailor cu numarul , se Incheie astazi,
prezenta fisa a postului:

Denumirea postului :Tngrijitor

Compartimentul: administrativ

POZITIA IN COR (numele): 911201

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA:
ASIGURAREA CURATENIEI IN CLADIRE SI IN CURTE
Nivelul postului: de executie

Pregétirea profesionala: studii generale/medii, scoald profesionala
Numele si prenumele:
1. Relatii profesionale:- ierarhice de subordonare: director, director adjunct, administrator de

patrimoniu;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar;

Domnul/doamna posesor/posesoare al /a contractului individual de
munca, inregistrat in registrul de evidenta a contractelor individuala de munca la nr.
negociaza in conditiile contractului colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini, structurate

pe urmatoarele capitole:

CAPITOLUL 1:

Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 100%
din salariul de baza.

SARCINI DE SERVICIU

a) GESTIONAREA BUNURILOR:

Preia materialele de curatenie saptaménal sau ori de cate ori este nevoie de ele;

b) EFECTUAREA LUCRARILOR DEINGRIJIREA SECTORULUI:

Aspirarea prafului;

Stergerea prafului de pe mobilier, calorifere, pervazuri etc;

Maturarea spatiilor care nu se aspira;

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

Dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie) si a salilor de clasa;
ingrijeste florile din sali, holuri si din curte;
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Pistreza instalatiile sanitare si de incélzire centrala in conditii normale de functionare;

Asiguri curdtenia in toatd incinta unitatii;

Executd mici lucrdri de reparatii (vopsit mobilier, varuit);

Respectd normele P.S.L;

¢) CONSERVAREABUNURILOR:

1. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile si semnaleazd defectiunile
constatate directorului, muncitorului de intretinere sau responsabilului cu igiena si curdtenia;

2. Noteaza in caietul de sarcini pentru muncitorul de intretinere defectiunile constatate si lucrarile
de reparatii sau intrefinere ce necesitd a fi efectuate, in cazul cdnd acesta nu este in unitate.
PROGRAMULZILNIC

— stersul prafului in salile de clasa, bii, vestiare, holuri §i cabinete;

- dezinfectatul tuturor suprafetelor in silili de clasa, bai, vestiare, holuri si cabinet medicale;

- miturarea trotuarelor, a curtii;

-verificarea tuturor aparatelor, instalatiilor, usilor si geamurilor din unitate.

CAPITOLUL 2

1. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI

a).Complexitatea postului:-executarea curdfeniei si a dezinfectiei;

b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:-afectivitate fatd de copii;-empatie ;-capacitatea de
organizare a muncii;

¢).Conditiile fizice ale muncii:-activitatea ingrijitoarei de curatenie se desfdsoard in toatd unitatea,
iar atunci cand situatia o cere in curte, acolo unde este nevoie de ea;

2. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

-asumarea responsabilitiii in ingrijirea copiilor si asigurarea securitatii acestora;

-asumarea responsabilititii in pastrarea si intretinerea curdfeniei, a materialelor si a mijloacelor din
dotare;

3. SFERA DE RELATIL:

a).Gradul de solicitare din partea unitéii:-respectarea Regulamentului de ordine interioara;

- participarea la instructajul de protectia muncii i P.S.L;

- 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 curafenie si
dezinfectie;

- rispunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitéii;

- aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv;
- poseda abilitati de muncd in echipd.

¢) Comportamentul si conduita:

- s4 aibd un comportament si o conduita adecvata unei institutii de inva{amant atét fafa de copii, cét
si fata de colegi;

- are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

- si respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSL.

- sd nu consume bauturi alcoolice, droguri, alte substante interzise in timpul programului de lucru;
- si se comporte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca
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4, PROGRAMUL DE LUCRU:

Se realizeazi intr-un singur schimb: 7-15

5. SECTORUL DECURATENIE SI INGRIJIRE:

Suprafata din urmatoarele spatii: _ séli de clasd, holuri, cabinete/laboratoare/sala sport/sala
multimedia/biblioteca, cancelarie, grup sanitar elevi si profesori, curtea si spatiul din jurul cladirii,
grupurile de flori si spatiu verde din jurul cladirii,

6. EFECTUAREA LUCRARILORDEINGRIJIREA SECTORULUI:

- Pastreaza materialele de curdtenie in recipiente originale utlizate in locuri si conditii bine stabilite;
- Colecteaza si transportd deseurile menajere si asigurd transportul lor in spatii amenajate pentru
depozitare;

- Efectueaza aerisirea zilnica a sililor de clasd, sala de sport si cabinetelor;

- Raspunde de folosirea, pdstrarea si intretinerea corespunzitoare a pubelelor pentru colectarea pe
tipuri de deseuri;

- Stergerea prafului de pe mobilier, calorifere, pervazuri etc;

- Miturarea si dezinfectarea spdlarea claselor, silii de sport in fiecare zi;

- Spélat geamuri, usi, mobilier, faianta, parchet, gresie;

- Asigura curdtenia zilnicd si dezinfectia grupurilor sanitare cu materiale si solutii folosite numai
pentru aceste spatii;

- Raspunde de péstrarea in bune conditii §i cu respectarea termenului de valabilitate a materialelor
de curdtenie ce le are 1n grija;

- Ingrijeste florile din clasa, holuri si din curte;

- Pastreaza instalatiile sanitare n conditii normale de functionare;

- Executd mici lucrdri de reparatii;

- La sfargitul programului se inchid/verificd toate geamurile, sursele de current si api, usile
exterioare de la cladirea scolii si sala de sport.

- Cunoaste si respectd regulamentul de ordine interioari;

- Poarta echipamentul de protectte prevazut de regulamentul de ordine interioari;

- Participd la instruirile periodice efectuate privind normele de igieni si protectia muncii.

II. ALTE ATRIBUTII:

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de
sdndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

- asigurarea curateniei In timpul concursurilor/olimpiadelor scolare, examenelor nationale;

- respectd confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la personalul si elevii din
scoald, precum si intimitatea si demnitatea acestora;

- raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter personal privitoare la
personalul si elevii din gcoald detinute sau la care are acces ¢ urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

- sesizeazi seful ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe parcursul deruldrii activititii;

- utilizeaza corect dotdrile postului fara sd isi pund in pericol propria existidntd sau a celorlalti
angajati;

aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pani la remedierea
acesteia;
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- aplici NSSM: munca este executatd cu atentie, astfel incat sa evite eventualele accidente, fiecare
operatie cu potential de accidentare realizfndu-se cu multd atentie, solicitdndu-se sprijinul tuturor
persoanelor necesare,

- Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de sigurantd;

- Legislatia si normele de securitate si sandtate in minca sunt insusite si aplicate cu strictete, conform
cerintelor de la locul de munci;,

- Aplicarea normelor de PSI: munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii

si cu prevederile PSI in vigoare; R
- Responsabilititile si sarcinile referitoare la PSI sunt aplicate corespunzator in activitatea zilnica;

- Echipamentul PSI este folosit §i depozitat conform specificului locului de munca;

- Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare.
Delegarea de atributii §i competenta:
(Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atribuiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.)
Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupé
sine scdderea corespunzitoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform

prevederilor legil.

Data: Semnatura titularului de luare la cunostinta

Director Lider de sindicat

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

Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULUI cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributii si raspunderi in domeniul securititii §i sanatitii in munca

6. Atributii legale:
- Sd lucreze 1n asa fel Incat sd nu expund la risc de accidentare sau imbolnévire profesionald propria
sa persoand gi/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de muncd pe care le primeste spre
exploatare.

- S4 mentind ordinea si curdtenia pe ciile de acces si circulatie si sd le mentind in permanenta libere.
- S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sd comunice imediat conducdtorului locului de munca orice situatie despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru lucritori, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie.

- Sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoani
sau altele despre care a luat cunostinta.

- S coopereze cu conducétorului locului de muncd, atdt timp céit este necesar, pentru a face
posibila realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sd 1si Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora.

- Sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

7. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucrdtorilor cu care executi impreund o sarcind de munci,
urmarind ca aceasta si se desfdgoare in conditii de securitate i santate.

8. Alte atributii:
- Sa se prezinte la lucru sdndtos, odihnit i fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor
sau medicamentelor care pot produce deregldri comportamentale.
- Sd verifice la inceperea programului de lucru daca echipamentele de muncd cu care lucreazi
pot fi utilizate in conditii de securitate pentru propria persoand si pentru celelalte persoane.

- Sé respecte disciplina si instructiunile in domeniul securititii si sindtitii in munca.

- 54 execute numai lucrérile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- 84 pastreze in perfectd stare echipamentele de munci si dispozitivele de protectie ale acestora
precum i toate materialele cu caracter de propaganda a securititii muncii.

- Sa circule numai pe ciile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- 84 participe la toate instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

- In cazul producerii unui accident de muncé, acorda accidentatului primul ajutor numai daci a fost
~ instruit ca salvator sau daci a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduci la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si

sdnitate Tn munca savarsite la locul sdu de munca.

- Sa pardseascd locul de muncd numai cu aprobarea conducitorului locului de munca.
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9. Rispunderi:
Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupi caz, de orice actiune personald care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor
de securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.
3. Atributiuni si raispunderi in domeniul situatiilor de urgenta
3.1. Atributii specifice utilizatorului:

- S4 cunoasci si si respecte masurile de apérare impotriva incendiilor.

- Sa intretind si si foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apédrarea
impotriva incendiilor.

- Si respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara.
- S nu efectueze modificari neautorizate si fird acordul scris al conducerii, al proiectantului inifial
al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al
unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.
- Si aducd la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnicé ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu.

3.2.Atributii specifice lucriitorului la locul de munci:
- S# respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa caz.
- Si utilizeze substantele periculoase, instalaiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul locului de
muncd, dupd caz.
- S# nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor.
- Si comunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor
de apirare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalagiile de apdrare impotriva
incendiilor.

- Sa coopereze cu salariafii desemnai, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apérare impotriva
incendiilor.

- S# actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricdrui
pericol iminent de incendiu.

- Si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- S respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civild stabilite.

- S informeze autoritatile sau serviciile de urgenti abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numdarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

- Si participe la pregitirea de protectie civila la locul unde isi desfasoard activitatea.

- S accepte si si efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritafile abilitate.

- Director, Data, Am luat la cunostinti,
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