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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
INGRIJITOR (COR 911201)

In temeiul Legii educatiei nationale (Legea nr.1/2011), cu modificarile si completérile

ulterioare, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdafilor de invaiamant

preuniversitar aprobat prin Ordinul M.E. nr. 4183 din 4 iulie 2022 si al Contractului individual de

muncd, se incheie azi

NUMELE SI PRENUMELE OCUPANTULUI POSTULUI:

, prezenta fisa a postului.

A. Informatii generale privind postul

| Compartimentul administrativ Curatenie

1. Nivelul postului
Nivelul studiilor

Functie de executie
Generale/medii

2. Denumirea postului

Ingrijitor (femeie de serviciu)

3. Treapta profesionald [-M

4. Scopul principal al postului

Realizeazi lucriri de curdtenie, igienizare si gospodarire a
unitatii de invatdmant.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate

Adeverintd de studii/foaie matricold/diploma de
absolvire a invatamantului gimnazial/liceal cu
sau fard diploma de bacalaureat.

2. Perfectiondri (specializari)

Cursuri de instruire privind insusirea notiunilor
fundamentale de igiena (Modul 2).

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

Nu este cazul.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel)

cunoscute

Nu este cazul.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- rapiditate in reactii si judecatd;
- abilitate de a improviza;

- punctualitate;
- seriozitate/responsabilitate;
- adaptabilitate, autocontrol;

- capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute;

- spirit de observatie, capacitate de comunicare, muncd in echipd.
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6. Cerinte specifice Certificat de absolvire — cursuri de instruire
privind insusirca notiunilor fundamentale de
igiend (Modul 2).

7. Competenta manageriala (cunostinte de | Nu este cazul.

management, calitati si aptitudini
manageriale)
Doamna , posesoare a Contractului Individual de Munca,

inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca sub nr. \
ma oblig sa respect urmitoarele atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele capitole:

Capitolul 1: Sarcinile de serviciu obligatorii ale activitatii ce cumuleaza un nr. de 8 ore/zi, 40
ore/sdptamanad se desfasoard in schimburi conform programului stabilit la nivelul unitatii de
invatamant.

C. Atributiile postului

I. SARCINI DE SERVICIU OBLIGATORII PENTRU EXERCITAREA ATRIBUTIILOR
DE INGRIJITOR:
1. Prezenta la serviciu:

- se prezintd la serviciu cu 15 minute inainte de inceperea programului de lucru, aptd pentru
rezolvarea sarcinilor de serviciu;

- in cazul in care administratorul, conducerea scolii, constata ca persoana nu este aptd de
muncd (este obositd, sub influenta bauturilor alcoolice etc.) se vor lua masurile
corespunzatoare legislatiei in vigoare;

- semneazd condica de prezentd si se prezinta la administratorul scolii pentru a se informa
asupra problemelor care trebuie rezolvate si a prioritatii acestora;

- nu lipseste de la serviciu si nu paraseste locul de muncd fard motive temeinice si fird si
anunte in prealabil, administratorul de patrimoniu, secretarul sau conducerea unitatii;

- completeaza zilnic documentul care monitorizeaza cfectuarca curéteniei si a dezinfectici
in spatiul scolii.

2. Gestionarea bunurilor:

- preia periodic materiale pentru curdtenie, pe care le foloseste conform destinatiei acestora
si in dozajul corespunzitor;

- supravegheazd intrarea si iesirea elevilor in si din spatiul  scolii, la solicitarca
administratorului patrimoniu si/sau a conducerii scolii.

3. ingrijirea spatiului repartizat prin efectuarea urmitoarelor lucriari:
Zilnic:

- aerisit, maturat, aspirat in spatiile in care se impune acest lucru, spalat pardoseala, sters
praful de pe tot mobilierul, calorifere, lampi, intrerupatoare;

- spdlat grupurile sanitare dupa fiecare pauza (chiuvete, we-uri, faiantd, gresie in functic de
necesitati), coridoarele;

- dezinfectat grupurile sanitare, pardoselile, mobilierul din silile de clasi;

- curadtat sala de sport, curtea scolii, precum si spatiul din exteriorul scolii aflat in
vecindtatea gardului, in zona de colectare a deseurilor in pubele si containere;

- golit recipientele folosite pentru colectarea selectiva a deseurilor (sticld, plastic, hartic)
existente in incinta unitatii, in containere specifice destinate stocarii temporare, amplasate
in punctul gospodaresc din vecinatatea centralei termice.

Periodic/la nevoie:

- spalat usile, geamurile, pervazele.
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4. Conservarea bunurilor / Economisirea resurselor:

- verifica, pentru sectorul repartizat, in permanentd si in special dupd fiecare intrare a
elevilor la ore, inchiderea robinetilor la grupurile sanitare, a surselor de iluminat, a
geamurilor si usilor;

- semnaleazd administratorului scolii, in timpul cel mai scurt, orice defectiune constatata in
sectorul repartizat.

5. Siguranta si securitatea spatiului scolar:

- respecta prevederile planului de paza si ale procedurii interne privind accesul persoanelor
straine in spatiul scolii;

- supravegheaza sectorul repartizat si informeaza administratorul de patrimoniu sau
conducerea scolii de prezenta persoanelor straine in spatiile respective;

- semnaleazd administratorului de patrimoniu sau conducerii scolii eventualele
comportamente distructive, agresive ale elevilor;

- supravegheazi portile de intrare - iesire din scoald intre orele 12%0-121%; 13%-131,
conform unei planificari interne (poarta 2, str. Jiului);

- respecti obligatiile ce deriva din aplicarea prevederilor art. 89 alin. (2) si art. 96 alin. (1)
din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata.

6. Amenajarea sililor de clasa / altor spatii destinate activititilor educative:

- executd lucrdri de mutare / deplasare a obiectelor de mobilier de mici dimensiuni (mese,

scaune, etajere, noptiere).
7. Alte atributii / sarcini:
in perioada vacanielor scolare executa lucrari usoare de zugraveli, vopsitorie;
executd amenajdri exterioare, peisagistice;
participa la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
efectueaza controlul medical periodic;
respectd prevederile cuprinse in Regulamentul Intern al Unitdfii de Invdtamant.

II. ATRIBUTII ST RASPUNDERI IN DOMENIUL S.S.M. si P.S.IL.:

Fiecare salariat trebuie:

|. Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile si omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Si isi insuseascd si sa respecte prevederile din domeniul securitatii si sdnaté{ii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

3. Sa comunice imediat angajatorului orice situatie despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor;

4. Sa participe la instructajul de protectie a muncii gi P.S.L.;

5. S# nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalaiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

6. Sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricrei situaii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele §i instalatiile de apdrare
impotriva incendiilor;

7. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare
la producerea incendiilor;

8. Sa aplice procedurile de urgentd si masurile de prim ajutor, rapid, corect si cu luciditate,
adecvat tipului de accident produs;

9. Si cunoasca si sa respecte procedurile de evacuare.




Capitolul 2: Activitati suplimentare neprevazute in incadrarca pe post, repartizate prin decizie
internd etc. si care vor fi compensate prin ore suplimentare, premii lunare, zile libere:

Nr.
Crt.

Activitatea

Data Recompensata prin: Director

Obs.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald internd

a) Relatii ierarhice

— subordonat fata de

Director
Director adjunct
Administrator patrimoniu

— superior pentru

Nu este cazul.

b) Relatii functionale

— relatii de colaborare

Cu compartimentul administrativ, personalul didactic si
didactic auxiliar, personalul din cabinctul medical a

unitatii.

— relatii de colaborare cu organele de
control

Directia de Sandtate Publica Cluj.

¢) Relatii de control

Directia de Sanatate Publica Cluj.

d) Relatii de reprezentare

Nu este cazul.

2. Sfera relationald externa

a) cu autoritdti si institutii publice

Directia de Sanatate Publica Cluj.

b) cu organizatii internationale

Nu este cazul.

¢) cu persoane juridice private

Nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta:

a) persoana careia 1 se deleagd
sarcinile

Persoanele angajate pe post similar.

b) atributiile care vor fi delegate

Sarcini de serviciu obligatorii
atributiilor de ingrijitor.

pentru

exercitarca

* Salariatul are obligatia de a indeplini toate sarcinile de serviciu inscrise in prezenta

fisa a postului.

* Salariatul are obligatia de a respecta cu strictete disciplina muncii.

* Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, indeplinirea lor in mod necorespunzitor si/sau
nerespectarea normelor de conduitd adecvatd, atrage sanctionarea disciplinard, conform

prevederilor legale.



E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele

Zanc Matilda Camilia

2. Functia de conducere

Director

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele | Seremet Adina Cilina Monica Liana | Buruian Diana
Luminita
2. Functia Secretar sef Administrator Lider de sindicat
patrimoniu
3. Semnatura

4. Data
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