MINISIERUL BEDUCAL1EL
COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC ,,STEFAN CEL MARE”

Bacau, Str. Spiru Haret nr. 6
Telefon/fax 0234570582
Email secretariatpedagogicbacau@gmail.com
www.pedagogicbacau.ro

Nr. /

Anunt concurs pentru posturi contractuale

Colegiul National Pedagogic ,,Stefan cel Mare”, cu sediul in Bacau, strada Spiru Haret nr. 6, judetul
Bacau, organizeaza concurs, pentru ocuparea urmatoarelor posturi contractuale, conform Regulamentului-
cadru aprobat prin H.G. nr. 1336/2022:

Denumirea posturilor:

» 1 post portar — I, G, post vacant pe perioada nedeterminata.
» 1 post muncitor — 111,G (bucatar) - post vacant pe perioada nedeterminata.
» 1 post ingrijiror — |,G post vacant pe perioada nedeterminata.

Conditii generale de participare la concurs:
a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
C) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu,
e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritafii, de serviciu sau 1n legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-0 incompatibila cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Continutul dosarului de concurs:
a) cerere de inscriere la concurs adresatda conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
C) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;
d) copia carnetului de munca si/sau extras din REVISAL, conforma cu originalul, sau dupa caz, o adeverinta
care sa ateste vechimea Tn munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza; pentru cei care depun declaratie la insciere, cazierul va fi adus
pana cel tarziu la data concursului.
f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;
adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
g) curriculum vitae (model european);
h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;
i) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemuluft g',tional de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdnatate sau protectie
sociala, precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii,




persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane.
Actele prevazute la literele b, ¢ si d vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii

copiilor cu

acestea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei

contractuale - PORTAR:

1.
2.

3.
4.

nivelul studiilor — gimnaziale/scoala profesionala/studii medii;
absolvent/inscris la cursul de calificare de baza ,,agent de securitate (pazd)” cu atestat pentru
exercitarea ocupatiei de agent de securitate (paza);
experienta In domeniu constituie un avantaj;
fara vechime.
Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei

contractuale - BUCATAR:
1. nivelul studiilor - studii 10 clase /medii;

absolvent/inscris la curs de calificare profesionala/scoala profesionala— in calificarea bucatar.
experienta in domeniu constituie un avantaj;

2.
3.
4. curs de igiena — modulul I, constituie un avantaj;
5.

fara vechime.
Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei

contractuale - INGRIJITOR:

Grafic de

1. nivelul studiilor - studii generale;

2. experienta in domeniu constituie un avantaj;

3. curs de igiena — modulul I, constituie un avantaj;
4. fara vechime.

desfasurare probe de concurs:

VVVVVYVY VVVVVVVYVYY

Concursul

preluare dosare in perioada 07.09.2023-20.09.2023 interval orar 8%°-15%

rezultat selectie dosare 21.09.2023, ora 12%°

contestatii la selectarea dosarelor de concurs 22.09.2023 in intervalul orar 8%°-12%
afisare rezultat dup contestatii in 22.09.2023, ora 17%

proba scrisa in data de 25.09.2023, ora 9.00, la sediul institutiei

afisare rezultate la proba scrisi in data de 25.09.2023, ora 17%°

depunere contestatii la proba scrisa in data de 26.09.2023, interval orar 800.1200
afisare rezultate dupa contestatii la proba scrisa in 26.09.2023, ora 17%

proba practica in data de 27.09.2023, ora 9.00, la sediul institutiei, pentru posturile contractuale
de muncitor — (bucatar) si ingrijitor

afisare rezultate la proba practici in data de 27.09.2023, ora 17%

proba interviu in data de 28.09.2023, ora 10.00, la sediul institutiei

afisare rezultate la proba de interviu in 28.09.2023, ora 17%

depunere contestatii la proba de interviu in 29.09.2023 interval orar 8%0-12%
afisare rezultate la proba de interviu dupa contestatii in 29.09.2023, ora 16%
afisare rezultate finale in 29.09.2023 ora 17%.

si notarea probelor se va desfasura astfel:

1. Probascrisa (maxim 100 puncte, minim 50 puncte) .

2. Candidatii care obtin peste 50 de puncte la proba scrisa, sunt declarati admisi pentru a participa la proba
practica, respectiv proba de interviu.

3. Proba practica (maxim 100 puncte, minim 50 puncte) numai pentru posturile contractuale de
muncitor — (bucitar) si ingrijitor

4. Interviu/ Evaluarea CV-ului (maxim 100 puncte, minim 50 puncte).
5. Interviul va consta in intrebari din tematica anuntata.
6. Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisa, practica si

interviu numai pentru posturile contractuale de muncitor — (bucitar) si ingrijitor.

7. Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu pentru
postul contractual de portar.

8. Se va considera admis la concurs candidatyl gage a obfinut cel mai mare punctaj final dintre candidatii
care au concurat pe acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar pe fiecare
proba de concurs adica minim 50 puncte.
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OGRAFIA DE CONCURS pentru ocuparea postului de portar:

Legea 333/2003 - privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor — actualizata;

Legea 319/2006, actualizata — capitolul IV — Obligatiile lucratorilor;

Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;

Fisa postului — paznic;

Legea 53/2003 actualizata — Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.1/2011 — Legea educatiei nationale;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin Ordinul
4183/2022;

LEGE nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.
TICA CONCURSULUI:

Elemente de legislatie privind structura, functiile, organizarea si functionarea sistemului national de Invatamanr;
Elemente de legislatie privind organizarea si functionarea unitatilor de invatamant preuniversitar.

Elemente de legislatie privind asigurarea securitatii si sanatatii in munca.

Elemente de legislatie privind asigurarea protectiei civile.

Norme de securitate si sanatate in munca.

Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS pentru ocuparea postului de muncitor 111 - bucitar:
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Legea 319/2006 — capitolul IV — Obligatiile lucratorilor;

Legea nr.307/2006 privind apararea Impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;

Fisa postului — muncitor III, bucatar;

Legea 53/2003 actualizata — Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.1/2011 — Legea educatiei nationale;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invdtamant preuniversitar aprobat prin Ordinul
4183/2022;

Ordin nr. 976 din 16 decembrie 1998 pentru aprobarea Normelor de igiena privind productia, prelucrarea,
depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor;

Ordin nr. 1225/5031 din 24.12.2013 privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea si certificarea instruirii
profesionale a personalului privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena;

Retetar general, editia a X-a, autori Dan Chiriac, Violeta Borzea si Daniela Chiriac, Editura National, 2008.
TICA CONCURSULUI:

Elemente de legislatie privind structura, functiile, organizarea si functionarea sistemului national de Tnvatamant;
Elemente de legislatie privind asigurarea securitatii i sanatatii in munca,

Elemente de legislatie privind asigurarea protectiei civile;

Norme de igiend in munca;

Efectuarea unui meniu alimentar.

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS pentru ocuparea postului INGRIJITOR:

ocoumrLNOE

Legea 319/2006 — capitolul IV — Obligatiile lucratorilor;

Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare;

Fisa postului — ingrijitor;

Legea 53/2003 actualizatda — Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.1/2011 — Legea educatiei nationale;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin Ordinul
4183/2022;

Ordin nr. 976 din 16 decembrie 1998 pentru aprobarea Normelor de igiena privind productia, prelucrarea,
depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea alimentelor;

Ordin nr. 1225/5031 din 24.12.2013 privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea si certificarea instruirii
profesionale a personalului privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena.

TEMATICA CONCURSULUI:

agrwdE

Elemente de legislatie privind structura, functiile, organizarea si functionarea sistemului national de Tnvatamant;
Elemente de legislatie privind asigurarea securitatii si sanatatii in munca;

Elemente de legislatie privind asigurarea protectiei civile;

Norme de igiena in munca;

Efectuarea curateniei in unitatile de invatamant preuniversitar.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei situat in Bacau, str. Spiru Haret nr.6 si la telefon 0234570582.
Persoand de contact: secretar sef lTacobeanu Emilia. 3/3



Director,
Prof. Botezatu luliana
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Aprobata in sedinta CA

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC
PAZNIC

n 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.400 din 12 iunie 2015 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice modificat prin 0.S.G.G. nr.
200/2016 , in temeiul contractului individual de munca nregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de
munca cu humarul........ , S€ TNCheie aStazi,.eeceeeersseerssnnessnnne , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele: ......ccccovveeeeiveeecciieeeecneen,

Postul: PAZNIC

Cod COR: 962907

Decizia de angajare: nr ....... din.coeeiceees

ncadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC

Nivelul postului: DE EXECUTIE

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

Cerinte:
- studii MEDII
- ATESTAT DE PAZA
- vechime Tn munca: .......cccevvveeeeeeeennnns
- vechimeininvatdamantla:.......cccceveinnns

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant, elevii.
Obiectiv general : Executd paza imobilelor si asigura siguranta personalului unitatii de invatamant.
Activitatea desfasurata presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.
Responsabilitatea implicata de post:
- Responsabilitate privind efectuarea serviciului de paza si supraveghere a imobilului.
- Responsabilitate in respectarea normelor de protectie a muncii si privind paza si stingerea incendiilor
- Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii.
SARCINI DE SERVICIU
Paznicul are obligatia:
- Sa legitimeze elevii la intrarea acestora in scoala.
- Sa legitimeze orice persoana straina de unitatea scolara care solicita accesul in scoala si sa mentioneze in
registrul de evidenta datele referitoare la identitatea persoanelor respective.
- Sa supravegheze si sa asigure securitatea elevilor si a angajatilor unitatii scolare.
- Sa anunte de urgentd, dupa caz, jandarmeria si politia in vederea eliminarii unor posibile incidente care
ar afecta siguranta angajatilor sau a elevilor.
- Sa verifice la fiecare 2 ore punctele vulnerabile din incinta scolii (cdile de acces, geamurile de la parter).
- Sa colaboreze cu organele de paza din cadrul politiei conform Legii nr.23 / 1996.
- Sa supravegheze starea si miscarea bunurilor aflate in raza de actiune.
- Sa asigure inchiderea tuturor cdilor de acces (toate usile sa fie incuiate) si sa armeze sistemul de alarmare
al unitatii scolare la terminarea schimbului.
- Sa interzica accesul in unitatea scolara a persoanelor straine care refuza sa se legitimeze.
- Raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;
- Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa
instraineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;
- La inceputul si sfarsitul programului de lucru consemneaza in caietul de evidenta.
- Respecta orele de program evitand intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;
- Se interzice venirea n stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate, precum si
folosirea unui limbaj vulgar; 5/3
- Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;
- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de




activitate;
- Tsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;
- Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;
- Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.
1l. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza 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.

Il. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este in 3 schimburi, dupa o planificare lunara realizata de administratorul de patrimoniu
respectandu-se dispozitiile legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna. In functie de
necesitati programul zilnic poate fi decalat cu pana la 1 ora sau poate fi inclusiv sdmbata si duminica.

V. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

V.1. Aptitudini necesare:
-  capacitatea de organizare a muncii;
- organizare si coordonare
- control si depistare a deficientelor
- rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor
- comunicare orala
- lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia
- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general
- gestionarea eficienta a resurselor alocate
- abilitatea de a lucra sistematic,
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

V.2. Comportamentul si conduita:
- sd aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de invatamant atat fata de copii, cat si fata de
colegi;
- sarespecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI.
- sa nuconsume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programului de lucru.

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

VI1Il. EVALUAREA

Evaluarea se va realiza anual de catre administratorul de patrimoniu in baza fisei de evaluare anexa la prezenta
fisa apostului.

VIII. EVALUAREA
Evaluarea se va realiza anual de catre administratorul de patrimoniu in baza figei de evaluare anexa la prezenta fisa a
postului.

I. ALTE ATRIBUTII

n functie de nevoile specifice ale unitatii de invitdmant, salariatul este obligat sa indeplineasc si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:



Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea
corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,
Semnatura titularului de luare la cunostinta: .......cccoeeeeeeseecece e e e se e
[ 1) £

Lider de sindicat, prof., .....ccoeveveeeeevecceriieerececccese e eeeeeeeenees
Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doua) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al doilea exemplar
fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar, ................
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Aprobata in sedinta CA

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC
INGRUITOARE

n 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.400 din 12 iunie 2015 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice modificat prin 0.S.G.G. nr.
200/2016 , in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de
munca cu numarul........ , S€ TNCheie aStazi, e ceeersreerssnnessnenes , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Postul: INGRUITOARE

Cod COR: 911201

Decizia de angajare: nr.... din .........
incadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC
Nivelul postului: DE EXECUTIE

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

Cerinte:
- studii MEDII
- vechimein muncala ..........
- vechimeininvatamantla .........cccceeecinneennen.

Relatii profesionale:

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

Obiectiv general :

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

Activitatea desfasurata presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.

Responsabilitatea implicata de post:
- Responsabilitate privind efectuarea curateniei si igienizarii
- Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare
- Responsabilitate in respectarea normelor de protectie a muncii si privind paza si stingerea incendiilor
- Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii
I. SARCINI DE SERVICIU
1. Curatenia si intretinerea imobilelor unitatii scolare prin:

- maturat

- spalat coridoare

- intretinut parchet/podele

- sters praful

- spalat geamuri

- spalat usi

- curatat covoare/mochete

- curatat si igienizat grupurile sanitare

- mutari de mobilier

- amenajat birouri/sali de clasa/laboratoare 8/3



Curatenia se efectueaza pe sectoare care se rotesc in functie de schimb si se stabilesc prin
decizie a directorului.

2. Planifica activitatea proprie identificind eficient ordinea stabilita prin norme interne si
conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

3. Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

4, Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru
incadrarea in termenele finale

5. Ré&spunde de curatenia sectorului repartizat si de respectarea frecventei cu care se realizeazd
curatenia conform regulilor stabilite de catre conducerea scolii.

6. Matura zilnic holurile si sdlile de clasa din sectorul repartizat.

7. Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri.

8. Sterge tablele la sfarsitul cursurilor.

9. Tndepérteaza gunoiul din silile de clasé.

10. Face curatenie in sala de sport si in curtea scolii.

11. Sterge praful si panzele de p&ianjen din interiorul imobilului ori de cate ori este nevoie.

12. Este direct rdspunzitoare de pastrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de
alta natura pe care le are in primire.

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

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

15. indeplineste orice alte munci in legdturd cu activitatea de intretinere si gospodarire atat in
interiorul cat si Tn exteriorul cladirii (vopsit, strange frunze, crengile, curata zapada si gheata,
strange hartiile, matura aleile, etc.)

16. Tngrijeste spatiul verde conform dispozitiilor conducerii.

17. Participd impreuna cu reprezentantii firmei de salubrizare la gestionarea gunoiului menajer

18. Cerintele ce depisesc aria de competenta proprie sunt raportate administratorului de

patrimoniu.

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

Il. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza 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.

I1l. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora ................. la ora ............. ,
respectandu-se dispozitiile legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.
Sectorul de activitate este

n functie de necesititi programul zilnic poate fi decalat cu pand la 1 ord sau poate fi inclusiv sambéta
si duminica.

IVV. UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENT DE LUCRU:
Instrumente specifice muncii: halat, matura, mop, gdleatd, manusi de protectie din cauciuc,
lavete, etc.
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V. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

V.1. Aptitudini necesare:
- capacitatea de organizare a muncii;
- organizare si coordonare
- control si depistare a deficientelor
- rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor
- comunicare orala
- lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia
- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general
- gestionarea eficienta a resurselor alocate
- abilitatea de a lucra sistematic, precizie, manualitate
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

V.2. Comportamentul si conduita:
- saaiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de invatamant atat fata de
copii, cat si fata de colegi;
- sarespecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI.
- sa nuconsume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programului de lucru.

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

IX.  EVALUAREA
Evaluarea se va realiza anual de catre administratorul de patrimoniu 1n baza fisei de evaluare anexa la
prezenta fisd a postului.

Il. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unititii de fnvatdmant, salariatul este obligat s
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

DIRECTOR,
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Lider de sindicat, prof., .....ccceorveemmicccccciininreeecnnceceeeeeeeecennnn.
Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (douad) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al
doilea exemplar fiind inmanat angajatului.
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Am primit un exemplar, ................
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Aprobata in
sedinta CA
din

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC
MUNCITOR-BUCATAR

Tn 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.400 din 12
iunie 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice modificat prin 0.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numarul.........., se incheie astazi,.....ccereeuen. , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele:

Postul: MUNCITOR-BUCATAR

Cod COR: 515301

Decizia de angajare:

Incadrarea: PERSONAL NEDIDACTIC

Nivelul postului: DE EXECUTIE

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

Cerinte:
studii 10 clase+calificare bucatar
Relatii profesionale:
ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;
de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant, elevii.
I. SARCINI DE SERVICIU

Relatii de serviciu :
v lerarhice : este subordonatd directorului,directorului adjunct ,administratorului
v" Colaboreaza cu cadrele didactice de serviciu ,cu personalul serviciului secretariat
si biblioteca si cu paznicul unitatii scolare.
Programul de lucru : de la orele 6% |a orele 14%
1. Gestionarea bunurilor:

preia produsele alimentare de la furnizori si le depoziteaza in magazine

intocmeste meniul zilnic

repartizeaza alimentele bucatdreselor in vederea prepararii meniului zilnic

stabileste ratiile alimentare

respect prevederile sanitare la prepararea hranei

preia produsele de curatenie si igienizare si cele de intretinere si curatare a vaselor si
veselei din cantina

g. recupereaza si depoziteaza ambalajele

b I o T o B © il
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h. semnaleaza orice problema legata de calitatea produselor alimentare primate de la
furnizori

i. preia zilnic numarul de elevi care servesc masa la cantina colegiului, in vederea
stabilirii necesarului de produse pentru prepararea mancarii

j. supravegheaza modul de preparare a mancarii si respectarea portiilor
k. participa la pregatirea conservelor pentru iarna ale cantinei

2.Conservarea bunurilor;

- sesizeaza orice nereguli aparute in functionarea instalatiilor de gaz, electrice sau de natura sa
puna in pericol personalul si elevii

- ia masuri in cazul aparitiei oricaror probleme legate de calitatea mancarii

- in perioada vacantelor asigura igienizarea general si curatarea vaselor, a veselei, precum si a
incintei cantinei.

3.Prezentarea la controlul sanitar periodic

4. Respectarea normelor de SSM si ISU.
5. 1n functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul se obliga s3

indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
6. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de

serviciu stabilite prin prezenta fisd a postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza 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.

PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 06:00 la 14:00, respectandu-se
dispozitiile legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna. In
functie de necesitati programul zilnic poate fi decalat cu pana la 1 ora sau poate fi inclusiv
sambata si duminica.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

1. Aptitudini necesare:
capacitatea de organizare a muncii;
organizare si coordonare
control si depistare a deficientelor
rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor
comunicare orald
lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia
bund capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general
gestionarea eficienta a resurselor alocate
abilitatea de a Iucra sistematic, precizie, manualitate
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corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

2. Comportamentul si conduita:
sd aibd un comportament si o conduita adecvatad unei institutii de invatdmant atat fata
de copii, cat si fatd de colegi;
sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI.
sd nu consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programului de
lucru.

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

EVALUAREA
Evaluarea se va realiza anual de catre administratorul de patrimoniu in baza figei de
evaluare anexa la prezenta fisa a postului.

Il. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unititii de invdtimant, salariatul este obligat s
indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara,
conform prevederilor legii.

DIRECTOR,
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Lider de sindicat, .......ccceeevrereriiceerenerinecireeierenerenneeenenne
Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al
doilea exemplar fiind inmanat angajatului.
Am primit un exemplar, ................
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