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Aprobati in sedinta CA

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC
INGRUITOARE

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. | din Ordinul nr.600/2018 15 al Secretarului General al Guvernului
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice , in temeiul contractului individual de
muncd Inregistrat tn Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul........ , se incheie
AStAZE,venennmeamanannnn, prezenta figd a postului:

Numele si prenumele:

Postul: INGRUITOARE

Cod COR: 911201

Decizia de angajare: nr.... din .........
ncadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC
Nivelul postului: DE EXCUTIE

Numir de ore sarcini de serviciu: 8 ore / zi (40 ore / siptimani) (1 NORMA)

Cerinte:
- studii MEDII
- vechime in mMuNCa 1a .. coeeeveeennneicinnne
- vechime in Tnvatamant [ ...l v,

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant.

Obiectiv general :

- curdtenia si intretinerea imobilelor unitatii scolare, precum si a spatiilor exterioare care apartin
acesteia.

Activitatea desfasurat3 presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.

Responsabilitatea implicata de post:
- Responsabilitate privind efectuarea curdteniel si igienizarii
- Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare
- Responsabilitate in respectarea normelor de protectie a muncii §i privind paza §i stingerea incendiilor
- Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii propril
I. SARCINI DE SERVICIU
1. Curdtenia si intretinerea imobilelor unitdtii scolare prin:
- maturat
- spdlat coridoare
- intrefinut parchet/podele
- sters praful
- spalat geamuri
- spalat usi
- curatat covoare/mochete
- curdtat si igienizat grupurile sanitare
- mutdri de mobilier 1/3
- amenajat birouri/s3li de clasd/laboratoare
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Cur3tenia se efectueazd pe sectoare care se rotesc in functie de schimb sl se stabllesc prin declzle a

directorulul,

2. Planifica activitatea proprie Identificdnd eficlent ordinea stabllita prin norme Interne sl conform Indicatlilor

primite in vederea optimizaril timpulul de Indeplinire a acestela;

Stabileste corect necesarul de materlale pentru a aslgura o activitate fluenta;

4. Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru Incadrarea In termenele
finale

5. Réspunde de curdtenia sectorulul repartizat sl de respectarea frecventel cu care se reallzeazd curdtenia
conform regulilor stabilite de cdtre conducerea scolll.

6. Matura zilnic holurile si s3lile de clasd din sectorul repartizat,

7. Curata si dezinfecteazd zilnic orl de céte orl este nevole bille, WC-urile cu materlale s ustensile folosite numal
in aceste locuri.

8. $§erge tablele la sfarsitul cursurilor.

9. Tndeparteaza gunoiul din slile de clasd.

10. Face curdtenie In sala de sport si in curtea scolll.

11. Sterge praful si panzele de péianjen din interforul Imobllulul ori de cate ori este nevoie.

12. Este direct réspunzétoare de péstrarea bunurilor materiale, oblectelor de In\/entar sau de altd naturd pe care
le are in primire.

13." Tntocmeste referat de necesitate si in baza lui preia materialele pentru curdtenie.

14. Controleaz zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazd defectiunile constatate
administratorului de patrimoniu.

15. indeplineste orice alte munci in legituri cu activitatea de intretinere §i gospodarire atat in interiorul cdt 5in
exteriorul clidirii (vopsit, strange frunze, crengile, curdtd zdpada i gheata, strange hartiile, matura aleile,
etc.)

16. ingrijeste spatiul verde conform dispozitiilor conduceri.

17. Particips impreun3 cu reprezentantii firmei de salubrizare la gestionarea gunoiului menajer

18. Cerintele ce depdsesc aria de competenta proprie sunt raportate administratorului de patrimoniu.

19. Lainceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

iJJ

II. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueazd in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.
Angajatul/angajata are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

IIIl. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora cevniennsnnes W la0ra v , respectandu-se dispozitiile
legale referitoare la sirbétorile legale si efectuarea concediului de odihna.
SECLOTUI 0 ACHIVILALE BSTE ..vuvvevrsrereesersiscrnisesbs b s TSR0

Tn functie de necesitati programul zilnic poate fi decalat cu pand la 1 ord sau poate fi Inclusiv simbdta §i duminica.

IV. UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENT DE LUCRU:
Instrumente specifice muncii: halat, méturd, mop, gileatd, manusi de protectie din cauciuc, lavete, etc.

V. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULULI:

V.1, Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizare a muncli;
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- organizare i coordonare

- control si depistare a deficientelor

- rezolvarea eficientd a obiectivelor §i problemelor

- comunicare orald

< lucru eficient In echipd, atét ca lider, cat §i ca membru al acestela

- bund capacitate de relationare cu superioril, colegll, §| publicul general

- gestionarea eficientd a resurselor alocate

- abilitatea de a lucra sistematic, precizie, manualitate

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principlald in relatiile cu oamenli

; V.2. Comportamentul si conduita:
- s3 aibd un comportament i o conduitd adecvatd unel institutil de invatdmant atdt fatd de copii, cat si fatd de
colegi;
- sarespecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii s PSI.
- sa nu consume bduturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programulul de lucru.

V.3. Cerinte psihologice:
- asumarea responsabilitatilor;
- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional.

VIII. EVALUAREA
Evaluarea se va realiza anual de ciitre administratorul de patrimoniu n baza figei de evaluare anexi la prezenta figd a

postului.

1l. ALTE ATRIBUTII -
Tn functie de nevoile specifice ale unititii de invitdmant, salariatul este obligat sd indeplineasc si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupa sine scdderea
corespunzitoare a calificativului gi / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,
Semnitura titularului de luare la cunogtinga: w.veweenen

Data:

Lider de sindicat, prof., ... Siivatasio
Prezenta fis3 a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul rdméanénd in documentele scolii, iar al doilea exemplar

fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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