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FISA POSTULUI
nr. din

Numele si prenumele

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: Tngrijitor

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

4. Scopul principal al postului: asigurarea conditiilor igienico-sanitare pentru desfasurarea
procesului de invatamant

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: generale

2. Perfectionari (specializari): cursuri de instruire privind insugirea notiunilor fundamentale
de igiena

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- corectitudine, adaptibilitate

- tact, discretie, amabilitate, bunavointa

- abilitati de comunicare, organizare

- deprinderea tehnicilor de organizare si planificare

- capacitate de sinteza si analiza

- lucrul in echipa

- preocupare pentru calitate

- operativitate in realizarea sarcinilor

6. Cerinte specifice: curs de instruire privind insusirea notiunilor fundamentale de igiend

N

C. Atributiile postului:

- primeste sarcini concrete de la administratorul de patrimoniu;

- preia sub inventar de la administratorul de patrimoniu bunurile din clase, holuri, spatii
sanitare i raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale;

- preia materialele pentru curatenie;

- urmareste in permanentd existenta materialelor de strictd necesitate pentru igienizare
(detergenti, dezinfectanti etc.)

- raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate 1n salile de clasa pe perioada cat acestia
sunt la alte activitati.
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efectueaza curatenia salilor de clasa, a grupurilor sanitare si a holurilor, stergerea prafului,
maturat, spalat, scuturarea presurilor (unde este cazul), spalatul usilor, geamurilor,
chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

asigura pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

executa lucrari de vopsire (cand este cazul);

controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, dusurile, robinetele;

mentinerea curdteniei 1n spatiile verzi din incinta unitatii scolare;

semnaleaza defectiunile constatate administratorului sau muncitorilor de intretinere;
aduce la cunostinta administratorului de patrimoniu orice caz de furt, lipsuri, degradari ale
unor bunuri materiale aflate in sectorul de curatenie, bunuri abandonate sau scoase din
diverse incaperi;

ia masuri de preintdmpinare a incendiilor, accidentelor de muncd si a eventualelor
sustrageri de bunuri din sectorul de care raspunde.

stabileste s1 mengine relatii profesionale cu Intreg personalul institugiei;

sesizeaza administratorul/directorul ori de cate ori apar probleme;

raspunde de pastrarea bunurilor care se afla in sectorul sau de activitate si nu are voie sa
instraineze/deterioreze materiale si obiecte de inventar;

utilizeaza si pastreaza in bune conditii instrumentarul din dotare;

nu consuma bauturi alcoolice si nu vine la serviciu sub influenta acestora

munca;

cunoaste si respecta RO,

isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile
angajatorului astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Imbolndvire atat
propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul activitatii;

cunoaste modul de folosire al stingatoarelor din dotarea unitatii scolare;

in caz de incendiu, calamitati sa cunoasca planul de evacuare al cladirii si sa anunte
imediat conducerea unitatii.

cunoaste si respectd procedurile de lucru specifice;

aduce la cunostinta conducerii, in timp util, momentul cand nu se poate prezenta la
serviciu, indiferent de motivul invocat de acesta;

aduce la cunostinta conducerii orice accident suferit;

ii este interzis sa scoata din functiune, sa modifice, sa schimbe sau sa Tnlature dispozitive
de securitate;

.....

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii, Tn conditiile legii, care vor fi mentionate in anexe la fisa postului.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director; director adjunct;

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale cu: personalul didactic, personalul didactic auxiliar, personalul
nedidactic, elevi, parinti, public;

¢) Relatii de control: - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: - nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

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:

In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu,
atributiile vor fi delegate catre ceilalti angajati incadrati in functia de ingrijitor, prin decizie a
conducerii unitatii.

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: director
3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura;
4. Data:




