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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU INGRIJITOR SCOALA — PERSONAL ADMINISTRATIV

In temeiul Legii Invataimantului Preuniversitar nr. 198/2023, al Legii 53/2003, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor
individuale de munca cu numarul ..., , se incheie astazi,
................................ prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele angajatului: ..........coocoveriiiiiiienne.

Nivelul postului: de executie — personal administrativ

Functia si treapta profesionald care caracterizeaza postul: ........ccccceeviieiiniiiniic i
SUAIE: e
Vechime Tn unitate: .................. AN, v, ,vechime Tn munca: ........ccoeeeveeeeeeinnennn.

RELATII:
IERARHICE: Director, Director adjunct

FUNCTIONALE: Administrator

DE COLABORARE: Cu alte ingrijitoare de curatenie, cu personalul calificat de intretinere,
cu personalul didactic din cadrul scolii, cu compartimentul secretariat, cu serviciul
contabilitate.

ATRIBUTII-SARCINI —-RESPONSABILITATI

Sa asigure curatenia n scoala si n sdlile de sport:

e stergerea prafului, maturat, spalat;

scuturarea presurilor;

spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, vaselor de toaleta, faiantei, gresiei, mozaicurilor;
spalarea perdelelor, covoarelor, fetelor de masa;

curatenia in salile de clasa, coridoare, birouri, cabinete, la punctele sanitare;

curatenie in curtea scolii.

Sa se ingrijeasca si sa raspunda de obiectele de inventar din scoald sau pe care le are in
pastrare.

Tn perioada vacantelor si efectueze curitenia generala in scoald, in vederea inceperii in bune
conditii a anului scolar sau a intervalelor scolare de peste an;

Raspunde de executarea curateniei In bune conditii de calitate si cu respectarea normelor
igienico-sanitare Tn vigoare.

Raspunde de pastrarea bunurilor si inventarului personal si din scoala Tn conditii cantitative si
calitative.

Cu acceptul personal indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea scolii, daca
acestea nu contravin legislatiei.

OBLIGATII:
Sa semnaleze orice neajuns in munca sa si sd ia masuri pentru remedierea situatiei.

Sa aibda o comportare corespunzatoare in relatiile de munca cu terte persoane si colegii de
munca.

Sa respecte programul zilnic stabilit de cétre conducerea scolii.
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Sa poarte echipament individual de protectie. (halat, manusi)

IMPUNERI:
Sa nu angajeze scoala in relatii cu terte persoane daca nu are imputernicirea scolii.

Sa consulte conducerea scolii si administratorul Tn probleme ce constituie atributiile sale.

Sa nu ignore aplicarea legislatiei in vigoare.

Sa nu incalce normele de protectia muncii.

CONDUITA PROFESIONALA

4.

e Manifestarea atitudinii morale si civice. Limbaj, tinuta, respect, comportament.
Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decenta;

Respectarea sefilor ierarhici, a colegilor, celorlalti angajati, a persoanelor din afara
unitatii, a elevilor;

Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii;

e Respectarea si dezvoltarea deontologiei profesionale.

Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are
n atributiile de serviciu;

Manifestarea spiritului de echipa (actiunea ganditd si Infaptuitd In comun, coeziunea si
ntrajutorarea colegilor n realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce-i revin;

* Tn mod deosebit, in scopul celor previzute mai sus, salariatul are urmitoarele obligatii:

e sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace de
productie;

e sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare, daca este cazul;

e sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e sa comunice imediat angajatorului si administratorului orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea sa
si celorlalti salariati, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

e sd coopereze cu angajatorul si cu personalul desemnat, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

e sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
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e sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
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e sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Disciplina muncii
1. Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de evidentd a orelor de munca prestate in
condica salariatilor personal didactic auxiliar si personal administrativ.
2. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Ordine Interioara a unitatii scolare.

ALTE ATRIBUTII:

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si Securitate a muncii, de PSI, ISU si SSM, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor iIn mod necorespunzator atrage dupa

sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Programul de lucru: 8 ore/zi

Director, Am luat cunostinta,
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