SCOALA GIMNAZIALA
PRISACANI

MINISTERUL EDUCATIEI
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FISA CADRU A POSTULUI
INGRIJITOR

In temeiul Legii invitinantului preuniversitar nr. 198/2(23, Ordinului nr. 5726/06.08.2024
pentru aprobarea Regulamertului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamént
preuniversitar, Legii nr. 53’2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile
ulterioare, Ordinului nr. 600 . 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului
controlului intern/manageria. al entitifilor puclice, Hotaririi nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si cezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri pubdlice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in
Registrul de evidentd a con-ractelor individuale de muncd cu numdrul , se incheie astazi,

, prezenta fisd a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Numele si prenumele:

2. Nivelul postului: func:ie de executie

3. Denumirea postului: ingrijitor

4. Decizia de numire:

5. incadrarea: personal ed-ministrativ (nedidactic)

6. Numiir de ore sarcini de serviciu: 4 ore/zi (20 ore/sdptdménd) - 0.50 norma
Cerinte:

« Studii de 10 clase/scoala profesionald/sceala de ucenici

% vechime: ................ A

Relatu profesionale:
ierarhice de subordonare: director; admiristrator de patrmoniu

de colaborare: cu personalul didactic, personal didactic auxiliar si nedidactic.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

Studii: minim 10 clase absolvite/scoala profesionaléd/scoala de ucenici

Abilitate de lucru in echipa

Capacitate de planificare gi organizare

Disponibilitate la program de lucru flexib:l

Disponibilitate de a lucra in doud schimburi

Cunostinte despre curitenia si igiena in tnitatea de inva:dmént, inclusiv gridinite

Cunostinte de legisletie specifica locului de munca

Cunostinte in domenial sdnatatii i secur:tatii in munca

Perfectiondri (specializari): curs fochist acreditat ISCIR. cu talon si adeverin{a sau adeverin{d
din care s4 reiasi faptul ci urmeazi cursurile de fochist. In termen de 30 de zile de la prezenta
la post, candidatul va prezenta diploma/adeverinta de absolvire a cursului de fochist acreditat

ISCIR si talonul.
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C. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului
Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidentd a conractelor individuale de munci la nr

ma oblig si respect urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezenténd
4 ore/zi. corespunzitoare une: 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 sélile de grupé/clasa, holuri, grup sanitar, curte
gi raspunde de pastrarea lor;

2. Preia materialele de curdtenie siptimaénal sau ori de céte ori este nevoie de ele;

3. Rispunde de bunurile personale ale prescolarilor, elevilor si cadrelor didactice.

4. Intocmeste necesarul de materiale necesare desfisurarii activitatii pe care il inainteaza conducerii
unitatii

b) EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE:

1. Aspirarea salii de grupa ziln=c si ori de cite ori este necesar;

2. Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri etc, zilnic;

3. Miturarea spatiilor care nu se aspird, zilnic sau ori de céte ori este necesar;

4. Spilarea geamurilor, usilor, mobilierului, faiantei, gresiei de cate ori este necesar si mentinerea
curafeniei permanente a acestora,

5. Curitenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faian{a, gresie);

6. Dezinfectia mobilierului (siptaméanal sau ori de cite ori este necesar);

7. Ajutarea copiilor la servirea mesei;

8. Inlocuirea lenjeriei de pat sdptimanal sau ori de cate ori este nnecesar;

9. Insotirea copiilor la baie, in curtea de joac;

10. Ajutarea copiilor la imbrécat / dezbracat si aranjarea hainutelor si incaltamintei acestora;

11. Raportarea oricdrei probleme intervenite cétre educatoare;

12. Pastreza instalatiile sanitzre si de incilzire centrald in conditii normale de functionare;

8. Executd mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, viruit sili din gradinita, varuitul pomilor etc);
9. Respectd normele P.S.1.;

10. Verifica zilnic la intrarea in post instalatiile de producere a agentului termic, instalatiile sanitare
si remediazd defectiunile gi'sau anun{d existenta acestora administratorului de patrimoniu
/directorului;

11. Ajutid la amenajarea si intretinerea spatiului verde;

12. Indeplineste si alte sarcini -rasate de conducerea unititii de “nvatimant.

¢) CONSERVAREA BUNURILOR:

1. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile si semnaleazd defectiunile
constatate conducerii unitatii si administratorului de patrimoniu.

2. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

Asumarea responsabilititii si asigurarea securitatii copiilor;

Asumarea responsabilititii *n pastrarea si intretinerea curéfeniei, a materialelor si a mijloacelor din
dotare;

Asigurarea confortului termic tn timpul programului de lucru prin functionarea centralei termice in

parametri optimi.
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3. SFERA DE RELATII:

a) Gradul de solicitare din partea unitatii:

Respectarea Regulamentului intern al unitétii de invatdmant,

Participarea la instructajul de protectia muncii SSM si P.S.L;

Participarea la instructaje de sunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
Efectueazi controale medicaie periodice.

b) Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

Utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curdfenie si
dezinfectie, lemne pentru incilzire;

Raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;

Aduce la cunostinta conducerii unitagii orice disfunctionalitafi epdrute;

Poseda abilitai de muncé in =chipa.

¢) Comportamentul si conduita:
Are un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invatimant atat fafd de copii, parinti,
cadre didactice, cit si fatd d= colegi;

4. PROGRAM DE LUCRL:
Tura 1 — sdptdména 1: 06.00-10.00 (4 ore)
Tura 2 — siptiména 2: 14.00-16.00 (4 ore)

D. CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civ lizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o {inutd decenta;

3. Respectarea conducerii unititii de invatimént, a colegilor, a persoanclor din afara unitatii, a
copiilor, a parintilor, a persoanelor din afara unitaii de invatamant cu care intrd in contact;

4. Comportamentul la locul de munci sa fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in =chipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfagoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le are in
atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipi (actiunea génditd si infaptuitd in comun, coeziunea i
intrajutorarea colegilor in realizarea activititii);

4. Asumarea responsabilitd;i personale n solutionarea sarcinilor ce revin.

E. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUL:
1. Sfera relationali interna:

a) cu autoritati i institufii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

2. Delegarea de atributii si competenta:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate cditre o altd persoand in situatia in care salaviatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fiird platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atribufiile, precum §i numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.)
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........................................................................................................................

........................................................................................................................

Riaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcin‘lor de serviciu sau indeplinirea lor “n mod necorespunzator atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

F. INTOCMIT DE:

1. Numele gi prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Bemnitura.. . ..

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

G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUL:
1. Numele i prenumele:
2. Bemntirt v o s x o w0 s

H. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

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

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitdfii de invafamant, salariatul este obligat sd
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de
snitate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Acest document a fost intocmit in 2 (dous) exemplare: 1 la dosarul personal si 1 la titularul
contractulu, ..oooeeveveeeveecieniiieee :

Am primit un exempla- astazi,
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ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI: INGRIJITOR
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUL:

I. Atributiuni si rispunderi in domeniul securitatii si sanatitii in munca

1. Atributii legale:

1.1. Si lucreze 1n asa fel incat si nu expund la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria
sa persoand si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

1.2. S utilizeze corect instalaiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre
exploatare.

1.3. Si mentind ordinea §i curitenia pe caile de acces si circulatie si sd le mentind in permanenta
libere.

1.4. Sa nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

1.5. Si comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru lucritori, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie.

1.6. S aduci la cunostinta directorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau
altele despre care a luat cunostinta.

1.7. Sa coopereze cu conducatorului locului de munca, alit tmp cAt este necesar, pentru a face
posibili realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

1.8. Saisi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sdnatafii in munca
si masurile de aplicare a acestora.

1.9. Si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

1.10. S4 nu efectueze modificiri neautorizate la centrala termicz a unitaii de invatamant.

2. Atributii specifice:

2.1. Sé supravegheze activitazea lucratorilor cu care executd impreuna o sarcini de muncd, urmarind
ca aceasta si se desfigoare in condifii de securitate si sénatate.

3. Alte atributii:

3.1. Si se prezinte la lucru sindtos, odihnit si fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor
sau medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

3.2. Sa verifice la inceperea programului de lucru daca echipamentele de munc cu care lucreaza pot
fi utilizate in conditii de securi-ate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

3.3. S# respecte disciplina si -nstructiunile in domeniul securititii si sdnatatii in munca.

3.4. Si execute numai lucrarile dispuse de conducitorul locului de munca si pentru care a fost instruit.
3.5. Sa pastreze in perfecta stere echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora
precum si toate materialele c1 caracter de propagandd a securitZtii muncii.

3.6. Si circule numai pe cdile de acces, evitdnd circulatia sau stafionarea in locuri sau zone
periculoase.

3.7. Si participe la toate instruirile in domeniul securititii si sdnatatii in munca.

3.8. In cazul producerIl unu accident de muncd, acordd accidentatului primul ajutor numai dacd a
fost instruit ca salvator sau daci a fost instruit special in acest sens.

3.9. S aduci la cunostinga directorului orice abatere de la pravederile de securitate gi sandtate in
munci sivarsite la locul sdu de munca.

3.10. Sa paraseasci locul de munca numai cu aprobarea directorului unitatii de invatimant.

4, Raspunderi:
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Rispunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice acfiune 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.

TI. Atributiuni si rispunderi in domeniul situatiilor de urgenia

1. Atributii specifice utilizatorului:

1.1. Sa cunoasci si si respecte misurile de aparare impotriva incendiilor.

1.2. S intretind si sa foloseascd, In scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor.

1.3. Sa respecte normele de apérare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara.

1.4. Si nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris 2l conducerii, al proiectantului initial
al constructiei, instalagiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al
unui expert tehnic atestat pot-ivit legislatiei in vigoare.

1.5. Si aducd la cunostinta administretorului de patrimoniu si cenducerii, dupa caz, orice defectiune
tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lucritorului la locul de munca:

2.1. S4 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
forma, de administrator sau ce conducitorul locului de munca, dupa caz.

2.2. Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de
muncd, dupd caz.

2.3. Si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor.

2.4. Si comunice, imediat dupd constatare, conducatorului Iocului de munca orice incélcare a
normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor.

2.4. S coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apararii impotrive incendiilor, in vederca realizirii masurilor de aparare impotriva
incendiilor.

2.5. S# actioneze, in conformritate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

2.6. Sa furnizeze persoanelo- abilitate toate datele i informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

2.7. S respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civi'd stabilite.

2.8. S& informeze autorititile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgen{d
despre care iau cunostintd. De asemenea, anunta in regim de urgenta directorul unitéii de invatamant.
2.9. Sa participe la pregitirea de protectie civila la locul unde isi desfagoara activitatea.

2.10. Sa accepte si sd efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
misurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abi_itate.

{ntocmit,

Data
Am luat la cunostinta,
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