MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC “ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR.22; TEL/FAX: 0244528269

e-mail: energetic_pl@hotmail.com

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC

in temeiul Legii Educatiei Nationale nr.1/ 2011, cu modificdrile si completirile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu
numarul / , se incheie astdzi prezenta fisd a postului:

L. Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele:

2. Denumirea postului ; : INGRIJITOR

3. Gradul profesional/treapta profesionali :

4. Nivelul postului: de executie _

5. Scopul principal al postului : Sprijinirea procesului de ingrijire si educare a elevilor, curitenia si
dezinfecfia spatiilor interioare si exterioare repartizate.

IL. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate : studii generale
. Vechime in munci: 1 an
. Perfectionari (specializari) : curs de igiend
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : - nu este cazul
. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoastere) :- nu este cazul
. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:
- adaptabilitate la situatii noi i complexe;
- asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiv fatd de eventualele erori;
- angajare si perseverentd in actiuni;
- spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;
- respect fata de lege si loialitate fatd de institutie;
- discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact;
7. Cerinte specifice : lucrul in doua schimburi
8. Competen{a manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) - nu este cazul
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II1. Atributiile postului

II1.1 Atributii generale
1. Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si mijloacele
fixe pe care le are in gestiune si raspunde de pistrarea si folosirea lor in conditii normale. In
situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe avute in inventar, acestea se
vor recupera la valoarea de inlocuire;
2. Respectd normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de aparare
impotriva incendiilor;
3. Respectd cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru indeplinirea
atributiilor functionale;
4. Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;
Respectd Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;
6. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile interne
specifice de functionare;
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7. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitdmant, salariatul este obligat sa indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii;

8. Semneaza zilnic condica de prezenta;

9. Semnaleazi personalului medical, directorului unitétii de invéfamant sau cadrelor didactice, dupa
caz, incélcdrile legislative vizand determinantii comportamentali ai stirii de sAnitate (vinzarea de
produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

I11.2 Atributii specifice
1. Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului repartizat pentru desfasurarea activitatii:
v’ stergerea prafului, maturat, spalat, dezinfectat;
dotarea si completarea zilnica in grupurile sanitare cu solutii de spilat, dezinfectat specifice,
materiale igienico sanitare ( hértie igienicd, prosoape de hirtie, etc.)

V" scuturarea presurilor (unde este cazul);

v’ spilatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, pardoselilor, curitenie curentd pe holuri,
grupuri sanitare, stergerea §i dezinfectarea bancilor, catedrei si suprafetelor de contact
(cremoane, balustrade, pervaze, etc.);

v’ pastrarea instalatiilor sanitare in condi{ii normale de functionare;

v’ executd lucrari de vopsire, vopsirea copacilor, a claselor (cAnd este cazul);

v’ curitenia sililor de clasi (zilnic);

v’ curatenia curtilor interioare- maturat, greblat, strins frunze etc., amenajarea spatiilor verzi (

plantarea de flori), golirea cosurilor de gunoi

2. Controleazi zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazi defectiunile constatate
profesorului de serviciu;

3. Raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate in silile de clasd pe perioada cit acestia sunt la
alte activitati;

4. Se prezinta obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

5. In perioada vacantelor participa si efectueaza curdtenia generald a spatiilor si sectorului repartizat;

6. Desfasoara activitati in asa fel incit sd nu se expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atdt persoana proprie, elevilor, profesorilor cét si a colegilor;

7. Respectd si se conformeaza oricdror alte observatii, indicatii, solicitiri ale administratorului de
patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

8. Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la efectuarea curiteniei si
dezinfectiei,

9. Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatiec de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

10. Are o tinuta corespunzitoare fata de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

11. i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea In unitate in stare de ebrietate;

12. {i este interzisd primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

13. Ti este interzisa agresarea verbald sau fizici a oriciror persoane aflate in incinta scolii;

14. Justificd toate produsele si materialele de curdtenie folosite precum si modul de folosire a
acestora;.

15. Solicitd din timp materialele de curdfenie folosindu-le in asa fel si se incadreze in limitele de
economii cu condifia ca starea curdfeniei sd nu se diminueze. Acestea sunt folosite strict pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu in cadrul scolii;

16. Raspunde direct de ordinea, curdfenia si igiena grupurilor sanitare, faiantei, chiuvetelor,
oglinzilor, usilor, ferestrelor, gratarelor, pardoselilor, care vor fi spilate cu detergenti specifici si
dezinfectanti;

17. Curata peretii, geamurile, vitrinele, pardoselile, in conditiile respectarii regulilor de securitate si
sanatate in muncd, de aparare impotriva incendiilor, igienico - sanitare;

18. Informeazd conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal asupra
deteriordrii sau lipsei bunurilor pe care le are in inventar;



19. Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea atributiilor si

sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine diminuarea
calificativului si/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii;

IV. Criteriile de evaluare a activitiitii profesionale
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Cunostinte si experienti;

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
Contacte si comunicare;

Conditii de munci;
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Incompatibilitati si regimuri speciale.

V. Obiectivele de performanti individuali
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Sunt respectate permanent normele legale de igiena si curatenie specifice;

Foloseste eficient a materialele si produsele de curitenie si dezinfectie pe care le foloseste doar
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

Respectarea normelor de consum de materiale si solutii de curdtenie/dezinfectie;

.....

Starea de curatenie si dezinfectia in spatiile repartizate este corespunzatoare;

Respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si cele de aparare impotriva incendiilor;
Programul de lucru precum este respectat in permanenta;

Permanent are o tinuta si un comportament civilizat, echipamentul de lucru este curatat ori de cate
ori este nevoie;

Sarcinile primite de la administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal sunt indeplinite conform

precizarilor;

VI. Sfera relationald a titularului postului

VL. 1. Sfera relationald interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fata de: director, director adjunct, administrator de patrimoniu, .
- superior pentru:- nu este cazul

b) Relatii functionale: de colaborare: cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar,

personalul contractual

¢) Relatii de control : - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare - nu este cazul

VL. 2. Sfera relationald extern :

a) cu autoritfi si institutii publice :- nu este cazul
b) cu organizatii internationale:- nu este cazul
¢) cu persoane juridice private:- nu este cazul

VI. 3 Delegarea de atributii §i limitd de competenta:- nu este cazul

Intocmit de (sef compartiment):

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Administrator de patrimoniu
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Contrasemnat de seful ierarhic conducitorului de compartiment:

1. Numele si prenumele:

2. Functia Administrator financiar
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............................................................................................................

DIRECTOR, Semndtura titularului de luare la cunostiinta:

...........................................................................



