Apraob,
Director,
Prof. Marcu Anda Mihaela

Anexa 1 la H.G. nr. 1336/28 octombrie 2022
SCOALA GIMNAZIALA »GRIGORE MOISIL” MUNICIPIUL PLOIESTI

FISA POSTULUI nr. ..............

anexa la contractul individual de munca nr. ........... Lo,

A. Informatii generale privind postul

Comprtimentul administrativ Personal nedidactic

1. Nivelul postului* Functie de executie

Nivelul studiilor Studii generale/medii

2. Denumirea postului Ingrijitor

3. Treapta profesionald
4. Scopul principal al postului Efectuare operatiuni de curdtenie/igienizare

* Functie de executie sau de conducere.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**

2. Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator | -
(necesitate si nivel)
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- organizarea propriei activitati, spirit de observatie, disciplina si ordine
- capacitate de intelegere si rezolvare a problemelor

- capacitate de comunicare, seriozitate/responsabilitate

- discretie, corectitudine, loialitate, atitudine pozitiva

- hotarare, adaptabilitate, autocontrol

- capacitate de adaptare la situatii de urgenta

- perfectionarea continua personala

- respectarea legislatiei specifice aflata in vigoare

- respectarea normelor de protectia muncii SSM, ISU

6. Cerinte specifice™** -
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de | -
management, calitati si aptitudini manageriale) 1
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).

*#* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar Tn cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului

1.Efectueaza zilnic lucriri de ingrijire a sectorului, conform procedurii:
-Efectueaza curatenia si dezinfectia cu periodicitatea si in conditiile corespunzatoare a spatiului
repartizat;
-Mentine curatenia claselor, laboratoarelor, silii de sport, culoarelor, birourilor, cancelariei, n
biblioteca, grupuri sanitare, trotuare, cai de acces si curtea institutiei;
-Efectueaza aerisirea zilnica a incaperilor;
-Poarta echipament de lucru corespunzator in timpul programului;
-La terminarea programului verifica inainte de a pleca, inchiderea ferestrelor, a apei calde si reci,
lumina electrica si /sau a altor surse de incendiu,




-Ajutd la efectuarea lucrarilor de igienizare/curatenie generald pe perioada vacantelor si efectucaza
operatiunile de curatenie ce se impun;

-Participa la amenajarea spatiilor verzi (taiat buruieni in jurul cladirii si bazei sportive, varuit pomi,etc.)
din curtea scolii;

-Aduce de indata la cunostintd administratorului /conducerii unitatii orice nereguli, defectiuni, pentru
remedierea acestora,

-Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa
instraineze obiectele de inventar aflate in gestiunea si inventarul unitatii;

-Foloseste in mod corect solutiile si materialele de curatenie cu care lucreaza, fara a face risipa;

-Sa depoziteze materialele si mijloacele specifice curateniei in locuri special amenajate, neaccesibile
elevilor;

-Asigura suport superiorului ierarhic la Tntocmirea referatelor pentru achizitionarea materialelor
specifice activitatii;

-Manifesta un comportament decent si raspunde cu promptitudine legat de necesitatile zilnice;

-La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezent;

-Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca,;

-Pastreaza confidentialitatea informatiilor si utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul
institutiei .

2.Alte atributii si responsabilitati;

In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obligd sa indeplineasci si alte sarcini repartizate
de conducerea unitétii in conditiile legii;

-avand acces in toate incaperile din scoald raspunde de obiectele de inventar, precum si de bunurile
personale uitate de elevi sau cadrele didactice in scoala;

-la nevoie indeplineste functia de curier sau paznic, precum si orice alte sarcini primite din partea
conducerii scolii;

-coopereaza cu colegii din departamentul administrativ in limita competentei la lucrarile complexe din
unitate sau alte sectoare;

-efectueaza controlul medical periodic privind supravegherea sanatatii lucratorilor conf. HG 355/ 2007;
-respecta cu strictete normele privind SSM, PSI si ISU;

-participa la instructajele SSM si PSI;

-participa la cursurile de instruire privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena;

-respecta Regulamentul de Ordine Interioara.

-isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accident sau inbolnavire
profesionala atét propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca,

- nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, Tn special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor
si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna




a) Relatii ierarhice

— subordonat fata de: Director/director adjunct
Administrator de patrimoniu
— superior pentru -
b) Relatii functionale:
— relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul
nedidactic;

— relatii de colaborare cu organele de | -
control
c) Relatii de control: - Director/director adjunct, Administrator patrimoniu
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta™****;
a) persoana careia i se deleagd sarcinile

| b) atributiile care vor fi delegate: Sarcinile prevazute in prezenta fisd de post |
***%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. Intocmit de:

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

4, Data Tntocmirii

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

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele
2. Functia

3. Semnatura

4. Data




