Autoritatea sau institutia publici Aprob
Colegiul National ,,Petru Rares™ din Suceava Director,
Compartimentul administrativ

FISA POSTULUI
1) .
anexd la contractul individual de munca ar. ........... et e e r e s s e

A. Informatii generale privind postul
Numele si prenumele titularului

I. Nivelul postului*: de executie
Nivelul studiilor: studii generale
2. Denumirea postului: INGRIJITOR
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I
4. Scopul principal al postului: asigurarea curdteniei si igienei in cadrul spatiilor din clidirea
scolii
" Se atribuie ca sector de ingrijire suprafata de 700 mp in cladirea scolii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: diploma de absolvire
2. Perfectiondri (specializiri): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:
- abilititi de relationare-comunicare cu personalul unitatii de invitdmant si elevii
- seriozitate si punctualitate
- spirit gospodaresc si de observatie
- adaptare dinamicd la situatii neprevazute
6. Cerinte specifice®**: nu este cazul
7. Competenta manageriald**#* (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu
este cazul

*## Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau
diploma de bacalaureat).
*#% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autoriza(ii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

##4% Doar in cazal functiilor de conducere.

whadd Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoani in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-§i indeplini atribufiile de serviciu (concediu de odihni, concedin pentru incapacitate de munci,
delegatii, concediu fardi platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precumn si numele
persoanei/persoanelor, dupé caz, care le va/le vor prelua prin delegare.




C. Atributiile postulni:
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preia materialele pentru curitenie $i asigurd dozarea in cantitti optime a acestora;

stabileste corect si solicitd necesarul de materiaie pentru a asigura o activitate fluenta,
realizeazd curdtenia zilnicd, intr-o succesiune prestabilitd, in corelatie cu natura suprafetei si
spatiului de curfitat si tipul murdériei de inliturat;

aspird praful, méturd si spald sectorul repartizat;

sterge praful de pe mobilier, calorifere, pervazuri, scuturd presurile;

spald usile, geamurile (necesiti urcarea pe scard), grupurile sanitare (chiuvete, faiantd, gresie,
vase de toalet);

verifich din ord In ord curiitenia grupurilor sanitare: se asigurd ci existd hartie igienica, sipun
lichid st hértie-prosop pentru sters pe maini;

efectueazi §i mentine curitenia 1n spatiile comune— holuri, sala profesorilor, sili de curs,
laboratoare, cabinete cadre didactice, birouri, biblioteci, etc.;

efectueazi zilnic curditenia sélilor de clasa si aeriseste spatiile din sectorul de activitate;
utilizeza, In scopul destinatiei acestora si pastreazi in bune conditii ustensilele de curiitenie
(galeti, perii, lavete, detergenti) puse la dispozitie si le depoziteaza in conditii de igiend si
sigurantd in spatiile destinate acestora;

zilnic, colecteazd selectiv degeurile din silile de curs, laboratoare, birouri, cabinete si le
transporta la tomberon;

péstreaza instalatiile sanitare in conditii normale de functionare;

executd lucriiri de zugravire si vopsitorie (cind este cazul);

ingrijeste plantele verzi din sectorul alocat;

controleazi zilnic ugile, geamurile, instalatiile sanitare si semnaleazid muncitorilor de
intretinere defectiunile constatate;

asigurd zilnic curdtenia scarilor de acces In scoald;

impreund cu portarul de serviciu, verifici seara, dupi plecarea elevilor si a celorlalii angajati,
inchiderea geamurilor si a usilor de la silile de clasi, cabinete si birouri ;

respectdl prevederile Regulamentului intern si ale Regulamentului de organizare si functionare
a colegiului;

isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior astfel incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau Tmbolnévire profesionald atét propria persoand, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

aduce la cunostintd sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoani;

respectd normele de sdndtate si securitate In muncd si normele P.S.I, efectueazi controlul
medical anual;

informeazd de indatd seful s#iu ierarhic si conducerea unitifii despre producerea oricirui
eveniment In timpul executdrii serviciului $i despre masurile luate;

comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat in domeniul S.S.M., orice situatie
de munci despre care are motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitate si
sandtate, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

coopereazd cu angajatorul si/sau cu lucritorului desemnat, atat timp cét este necesar, pentru
face posibild realizarea oricéiror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanititii si securititii lucrdtorilor;

poartd in timpul serviciului echipament de lucru si de protectie adecvat;

nu se prezintd la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

nu absenteazi fird motive temeinice gi fard sd anunte in prealabil conducerea unititii;

Are un comportament civilizat si o conduitd adecvatd unei institutii de invatdmant, atat fata de
elevi, parinti, cét si fatd de colegi;

in timpul programului de lucru verifica permanent sectorul de curdtenie repartizat si ia masurile
ce se impun privind repetarea unor operatiuni de méturare, spilare, curdtire a sectorului
respectiv;



In functie de nevoile specifice ale unititii, indeplineste si alte sarcini, in limita competentei,
repartizate de conducerea unititii

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-~ subordonat fatd de: director, director adjunct, administratorul de patrimoniu
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale

- de colaborare: cu serviciul contabilitate, cu profesorul de serviciu, paznicii, muncitorii de
intretinere

- relatii de colaborare cu organele de control: DSP, Politie, Primdrie, etc.

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Politie, Primirie

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta®**#*;

- In perioada in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate temporari de munci, delegatii, concediu fird
platd, suspendare, recuperdri), atributiile prevézute In prezenta fisi de post vor fi preluate, prin
delegare, de cétre ceilalti colegi incadrati pe aceeasi functic si cu aceleasi atributii;

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura

4. Data intocmirii

F. Luat Ia cunostinti de ciitre ocupantul postulai

1. Numele si prenumele:
2. Semnitura

3. Data

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: director

3. Semnétura

4. Data



