ANTET

Aprobat in CA 16 /02.2023
COMPARTIMENT : ADMINISTRATIV DIRECTOR, ...

FISA POSTULUI - INGRUJITOR I-M
NR. cocei e

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ....... :
conform HG nr.1336/2022, se incheie astazi, .......... , prezenta fisa a postului:

A. Informatii generale privind postul:

1.Nivelul postului : de executie
2.Denumirea postului: Tngrijitor
3.Gradul/Treapta profesionala: |
4.Scopul principal al postului:efectuarea si intretinerea curateniei
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii: medii
2. Vechime — nu se solicita
C. Atributiile postului
Sarcini si responsabilitati
Subsemnatul .. posesor al contractului individual de munca inregistrat sub nr. ... in Registrul
de evidenta a contractelor de munca, declar ca ma oblig sd respect urmatoarele unitati de
competenta (atributii), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 de ore saptamanal.
Program de serviciu : Programul poate fi modificat in functie de specificul activitatilor de la locul
de munca - 40 de ore /saptaména. de luni pana vineri , intre orele 7.00 — 15.00 si 13.00 — 21.00, cu
rotatie saptamanala.
Obiectiv general :
e asigurarea conditiilor optime de curitenie pentru buna desfisurare a activititii instructiv
educative a Liceului Teoretic Sanitar Bistrita
Abilitati, aptitudini, competente:
-adaptabilitate la situatii noi si complexe;
-asumarea responsabilitatii fatd de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori;
-angajare §1 perseverenta in actiuni,
-spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;
-respect fatd de lege si loialitate fata de institutie;
-discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact;
ATRIBUTII GENERALE CE REVIN ANGAJATULUI:
- Respectd normele legale in vigoare privind protectia muncii si regulile de prevenire si stingerea
incendiilor; poarta uniforma in timpul serviciului;
- Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si beneficiarii (elevi interni,
elevi externi, cadre didactice , alt personal);
- in relatiile cu mass-media, respecta deciziile conducerii scolii;
- Efectueaza alte activitati solicitate de seful ierarhic, specifice postului,in limitele legii;
«» Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului
- aspirarea prafului;
- stergerea prafului de pe mobilier, flori , calorifere, pervazuri, etc.;
- maturarea spatiilor care nu se aspira;
- spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie.
- dezinfectarea grupurilopr sanitare, zilnic (W.C., chiuvete, faianta, gresie);
- dezinfectarea mobilierului (saptdmanal);
- ingrijeste florile din sali, holuri si din curte;
- pastreaza instalatiile sanitare si de incdlzire centrald n conditii normale de functionare;
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- asigura curatenia aparatelor si dispozitivelor din spatiile de invatamant;
- asigurd curdtenia 1n toatd incinta institutiei;
- executd lucrdri mici de reparatii;
- respectd normele P.S.1.;
- pastreaza igiena personala si curdtenia la locul de muncd;
- respecta programul de lucru;
- foloseste echipamentul individual de protectie;
- asigura necesarul de materiale igienico- sanitare;
- depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;
- nu scoate din unitate produsele din gestiune;
- indeplineste sarcini curente atribuite de catre superiorul direct in concordanta cu necesitatile
imediate ale unitatii;
- manipuleazd mase: produse decurdtenie, aspirator, cosuri cu rufe, etc.
% Conservarea si gestionarea bunurilor
- preia ustensilele si aparatura specifica pentru curatenie;
- preia materialele de curatenie saptdmanal sau ori de cate ori este nevoie;
- controleaza zilnic usile, geamurile, mobolierul, centrala termica, robinetii, W.C.-uri si semnaleaza
defectiunile constatate;
- noteazad in caietul de sarcini pentru muncitorul de intretinere defectiunile constatate si lucrarile de
reparatii ce necesita a fi efectuate.
% Respectarea regulamentului de ordine interioara

- participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.I. cu respectarea normelor impuse;

- participarea la instructaje de cunoastere si aplicare anormelor igienico-sanitare;

- efectueaza controale medicale periodice;

- aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv.

prezentarea la controalele medicale periodice;

- in perioada vacantelor scolare, in afara concediului legal de odihna, va ajuta, in limitele
competentei, la lucrarile de reparatii si intretinere, de curatenie din sediul administrativ, scoala,
cantina si internat;

- participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de incendiu;

- cunoasterea numerelor de telefon ale directorilor scolii, administratorului, nr. unic de urgenta,
pentru a sesiza la nevoie , urgentele aparute:

In situatii de urgenta (probleme de sanitate , incendiu, cutremur, inundatii, alte defectiuni tehnice , etc) care impun
evacuarea elevului/elevilor se va proceda astfel :
-respectarea Procedurii Operationale privind curdtenia in entitatea scolara

- dezarmeaza sistemul de armare al cladirii, utilizand codul primit la instruire

- anuntarea de urgentd a personalului de pazd/administratorului/directorului  sau
politie/salvare/pompieri in cazuri de urgenta, ISJ sau DGAPC;

- acordarea ajutorului solicitat de catre personalul de ingrijire si de catre cadrele didactice;

- respectarea programului de serviciu;

- sesizarea directorului adjunct sau a administratorului referitor la problemele aparute in domeniul de
activitate;

Isi verifica periodic starea de sanitate prin examene clinice si paraclinice specifice;

Sesizeazd conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a

beneficiarilor;

i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

i este interzisa agresarea verbali sau fizica a beneficiarilor;

Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului;

Este interzisa parasirea locului de munca fara aprobarea conducerii scolii (director/director adjunct)

sau a administratorului.

«» Descrierea responsabilitatilor postului:

Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
e Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;



e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate;

b) Fata de echipamentul din dotare :

e Respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a echipamentului
din dotarea bucatariei;

e Riaspunde de informarea imediatd a administratorului privind orice defectiune in functionarea
corespunzatoare a sectorului in care-si desfasoara activitatea;

C) Privind securitatea si sanatatea muncii:

o Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe
linie ierarhica, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria
persoana cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul activitatii;

¢ (Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor si de igiena muncii;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

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

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

e Respecta principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

Indicatori de performanta:

1. Modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor;
2. Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;
Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

In conformitate cu prevederile Legii 272 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicatd, a Regulamentului Uniunii Europene 2679 / 2016 aplicabil in Roméania din data de 25 mai 2018,
are obligatia de a respecta intocmai obligatiile ce-i revin cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea
informatiilor, datelor, documentelor confidentiale la care are acces, inclusiv dupd incetarea activitatilor ce
presupun accesul la aceste informatii, raspunde de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in mod
nemijlocit, voluntar si involuntar in exercitarea atributiilor de serviciu.
Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
D. Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de director, director adjunct, administrator de patrimoniu
b)Relatii functionale: de colaborare cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant, elevii
LTS
c)Relatii de control : -
d)Relatii de reprezentare :-
2.Sfera relationala externa:
a)cu autotitati si institutii publice-----
b)cu organizatii internationale-
c)cu persoane juridice private —
3.Delegare de atributii de competenta
- angajat pe o functie similara, stabilit de conducerea unitattii

E.intocmit de : F. Luat la cunostinta de ocupantul postului

1. Numele si prenumele : ...... 1. Numele si prenumele : c.ceeveeeeeenne.

2.Functia de conducere: director 2. Semndtura

3.Semn3atura: 3.Data e

4.Data intocmirii: ......... 02.2023

Contrasemneaza: Nume prenume ,Functie Semnatura Data
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