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FISA POSTULUI
Nr. £

[n temeiul Legii invdtamantului preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificirile si completarile
ulterioare,contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de eviden{a a salariatilor cu

MUMATUL cooeiveeeeeeee e eeeeeseenaannns, S€ InCheie, AStAZL,.cveeiiecee , prezenta fisa a postului:

A. Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele salariatului:
2. Nivelul postului*; functie de execufie

3. Denumirea postului: Ingrijitor

4, Numér de ore sarcini de serviciu: 8 ore pe zi /40 ore pe saptimana

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

6. Scopul principal al postului: efectuare operatiuni de curdtenie/igienizare ;
7. Compartimentul: personal nedidactic

8. Conditii de lucru: program de lucru : 7:00- 15:00

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: nu este cazul;
2. Perfectiondri (specializari): minim 8 clase
3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rezistenta la stres, punctualitate, conduita ;

4. Cerinte specifice***: nu este cazul

C. Atributiile postului:
1. Atributii specifice

a) Gestioneaza bunurile din sélile de clasa, cabinete, laboratoare, birouri;

- preia materialele de curatenie pe baza de referat de |la administratorul unitatii;

b) Efectueaza lucrari de ingrijire si igienizare a sectorului repartizat pe baza de proces-verbal
de catre administratorul de patrimoniu, respectiv :

- procedeaza zilnic la stergerea prafului din salile de clasa, cabinete, laboratoare, pervazuri

- maturata si se spala zilnic, salile de clasa, laboratoarele, cabinetele holurile, grupurile sanitare;

- spala usile, geamurile , chiuvetele, faianta, gresia, ori de cate ori este necesar,

pastreaza instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare ;

- holurile, casa scarilor, grupurile sanitare sunt spalate/dezinfectate dupa fiecare pauza,

- la finalul programului de lucru, descarcd cosurile de gunoi din salile de clas&, dupa care se
procedeaza la spalarea acestora,

- cupleaza, decupleaza iluminatul pe diferite tronsoane (sali de clasd, holuri);

- verifica securitatea salilor de clasa sia ferestrelor;

- controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul din salile de clasa si semnaleazd defectiunile
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constatate administratorului/muncitorului de intretinere;.
- anunt4 imediat defectjunile constatate la instalatia de incalzire si instalatia sanitara, mobilier,
- ajutd la curatarea spatiului verde din incinta liceului;
- la plecarea din unitatea de invatdmant , are obligatia de a incuia si a asigura locatia.
Salariatul trebuie sd respecte si :
- regulile , normele si procedurile stabilite prin acte normative si/sau acte interne privind prevenirea $i
protectia in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, prevenirea si apdrarea Tmpotriva incendiilor si
prevenirea, evitarea, diminuarea efectelor si managementul situatiilor de urgenta ;
- prevederile din acte normative/ interne privind respectarea drepturilor omului si a demnitatii umane ,
fiind interzise in mod explicit orice fel de acte, decizii, actiuni, afirmatii care pot sa conduca la discriminare
si /sau hartuire de orice naturd, atat in relatiile stabilite cu ceilalti salariati, cat si in relatiile stabilite cu
elevii;
- disciplina muncii si prevederile stabilite de Codul de etica al institutiei, prevederile Regulamentului intern,
contractului colectiv de muncé si contractul individual de munca ;
- s fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;
- ajuta la curatarea spatiului verde din incinta liceului;
- s3 semneze zilnic condica de prezents, s& fie punctual si s& respecte cu strictete programul orar al

unitatii de invatamant;

2. Descrierea responsabilititilor postului:

- str.

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
o Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;
» Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau

de activitate;

b Fati de echipamentul din dotare :
o Respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in bund functionare a
echipamentului din dotare;
¢ Raspunde de informarea imediata a administratorului de patrimoniu si a directorilor privind orice
defectiune in functionarea corespunzétoare a institutiei;
¢ Privind securitatea si sdndtatea muncii:
Respecta normele P.S.| conform Legii nr.307/2006:
e salariatul este direct raspunzétor in cazul producerii unor accidente ca urmare a unor
actiuni voluntare;
o respectd prevederile Codului de conduita a personalului  contractual, conform
Legii nr.477/2004 si Legii nr.53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile

ulterioare;

» are obligatia de a respecta normele de securitate si s&natate a muncii, conform Legii
nr.319/2006,

H.G. nr.425/2006 si normele in vigoare.

o Isifnsugeste sirespecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&natatii in munca;

o [sidesfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile angajatorului,
pe linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire atat propria
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persoana cat si alte persoane (copiiftineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul activitatii;
e Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

« Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei,
ROF, RI, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

Pastreaza confidentialitatea informatjilor si a documentelor de serviciu;

Respecté principiilecare stau la baza activitaii institutiei si regulile deontologice

3. Programul de lucru:

Programul de lucru: 8 ore/ zi

Raspunderea disciplinara

- Pentru personalul nedidactic: conform art. 248 alin. (1) din Codul muncii

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

— subordonat faté de: administratorul de patrimoniu, director, director adjunct;
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: : Intreg personalul didactic, didactic auxiliar, elevi, parint;
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta™***:

- n perioada de suspendare a contractului individual de munca,
ca urmare a incapacitatii temporare de muncé, concediu fara plata, sau efectuare a concediului de odihna,

toate atributiile sunt preluate de ceilalti salariati incadrati pe aceeasi funcie.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: 3. Semnatura: ......................ooe
4. Data TtoeminiL oo semvmsssassns
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F. Luat la cunostinti de cdtre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ...

G. Contrasemneazd:
1. Numele si prenumele:

2. Functia: director

4.Data; ..o

* Functie de executie sau de conducere.
**1n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploméa de absolvire sau diploma de
bacalaureat).
** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevézute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
*++x Sa yor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de
a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru incapacitate de muncé, 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.
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