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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI - INGRIJITOR \ =, &
NR. 2\00

BEIREL. i viivass prezenta fisad a postului.
Numele §i prenumele:
Denumirea postului: ingrijitor
Decizia de numire:
Numairul de ore sarcini de serviciu: 0.75 norma - 30 ore/sdptaména
Compartimentul: personal nedidactic
Cerinte:
e Studii:
e studii specifice postului:
e vechime:
Relatii profesionale
e ijerarhice de subordonare: director, administrator financiar, secretar;
e de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic,
e de reprezentare a unitatii gcolare la activitati la care participa ca delegat.

18 SARCINILE DE SERVICIU OBLIGATORII
v’ Obiectiv general: asigurarea curdfeniei in unitate si in jurul acesteia.

v Obiectiv specific: gestionarea §i conservarea bunurilor, efectuarea lucrdrilor de ingrijire si
igienizarea a spatiului unitatii.

v’ Atributii specifice postului:
a) Gestioneaza bunurile:
a. preia sub inventar de la director bunurile din clase, holuri, spatii sanitare i raspunde de
pastrarea si folosirea lor in conditii normale;
b. preia materialele pentru curdtenie;
c. raspunde de bunurile personale ale copiilor aflate in sélile de clasd pe perioada cat
acestia sunt la alte activitati.
b) Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului:
e stergerea prafului de pe mobilier, pervazuri, calorifere, flori, etc, maturat, spilat,
dezinfectat zilnic si ori de cate ori este necesar;
e aspirarea mochetelor si sdlilor de clasd zilnic i ori de cate ori este necesar;
scuturarea presurilor (unde este cazul);
spalatul ugilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor ori de cate ori este necesar;
péstrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;
executd lucrdri de zugravire/vopsitorie (cand este cazul);
curdtenia sililor de clasd zilnic: maturat, sters praful, debarasarea béncilor, spélat (daca
este cazul), dezinfectat si ori de cate ori este necesar;
¢ curitenia holurilor zilnic si ori de cate ori este necesar: maturat, spalat, dezinfectat;
e curitarea toaletelor zilnic si ori de cate ori este necesar maturat, spilat, dezinfectat;
e curidfenia cancelariei zilnic §i ori de cate ori este necesar.
¢) Conserva bunurile:
e controleazd zilnic ugile, geamurile, mobilierul, toaletele, robinetele §i semnaleazi
defectiunile constatate muncitorului de intretinere.



II. ALTE ATRIBUTII

1. In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimént, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum gi sd respecte prevederile: Legea
invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023, Strategiei anticoruptie in educatie; Legii 53/2003 cu
modificarile §i completarile ulterioare; Codului de conduitd etica; normele si procedurile SSM, PSI si
ISU, in conditiile legii.

in conformitate cu prevederile Legii 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare ale
acesteia HG 1425/2006, cu modificdrile §i completarile ulterioare, fiecare salariat trebuie si isi
desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand, cat si elevii care pot fi afectati de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, salariatul are urmatoarele
obligatii:

a) sd utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace de lucru;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru péstrare;

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

d) sa asigure instruirea i supravegherea copiilor privind sdndtatea si securitatea in munca si
situatiile de urgenta;

e) sa comunice imediat angajatorului i administratorului orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea copiilor, precum i orice
deficienta a sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostin{d angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

g) sd coopereze cu angajatorul i cu personalul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de cédtre inspectorii de munca i inspectorii
sanitari, pentru protectia sdnatatii i securitatii lucratorilor;

h) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul §i cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri
pentru securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

i) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd i masurile de aplicare a acestora;

j) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

2. Salariatul este obligat sd respecte prevederile din acte normative gi/sau acte interne privind
respectarea drepturilor omului si a demnitédtii umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de acte,
decizii, actiuni, afirmatii etc. care pot sa conduca la discriminare gi/sau hartuire de orice naturd — atat
in relatiile stabilite cu ceilalti salariati, cat si in relatiile stabilite cu copiii i parintii acestora.

3. Avand in vedere nevoile specifice de dezvoltare, organizare §i functionare ale unitafii de
invatamant, angajatorul stabilegte prin decizii interne de numire, in limitele competentelor prevazute
de legislatia in vigoare, responsabilitdfi suplimentare pentru titularul prezentei fise a postului, cu
respectarea in ordine gi integral a urmatoarelor conditii:

a. Salariatul a acceptat in mod explicit responsabilitdtile suplimentare repartizate de angajator,
anterior emiterii de cétre acesta a deciziilor interne de numire.

b. Activitatile necesare indeplinirii responsabilitatilor suplimentare repartizate de angajator se
mentioneaza in deciziile interne de numire.

c. Salariatul este obligat sd indeplineasca atributiile precizate in deciziile interne de numire §i
rezultate din responsabilitdtile suplimentare repartizate de angajator, iar pentru aceasta deciziile interne
de numire devin anexe la figsa postului salariatului.



4. In conditiile precizate anterior, se repartizeazi pentru titularul prezentei fise a postului
responsabilitati suplimentare prevdzute in deciziile emise de directorul unitdtii pe parcursul anului
scolar 2023-2024.

e ajutarea copiilor la imbréacat/dezbrécat §i aranjarea hainutelor §i incalfdmintei acestora;

e insotirea copiilor la baie i in curte, dcé este cazul;

e supravegheaza copiii in absenta educatoarei §i raspunde de securitatea acestora;

e executd lucrdri de curdtenie In unitate, in curtea unitatii, terenul unitatii (spatii verzi);

eexecutd lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei §i evacudrii gunoiului menajer din
unitate i zona unitatii (spatii verzi,);

e este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor §i prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite Tn prezenta figa;

eeste direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta naturd pe care le are in
gestiune;

e maturarea sau/si spalarea holurilor ori de céte ori este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a
indeparta urmele de noroi depus ca urmare a starii vremii/intemperiilor;

e stergerea prafului si pinzelelor de paianjen din holuri si sali ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a unitatii;

e igienizeaza zilnic grupurile sanitare;

e dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);

e spilarea geamurilor ori de cite ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a
unitatii;

e executd lucrdri de igienizare §i reparatii (vopsit, varuit etc.);

e anuntarea de indatd a directorului/a cadrelor didactice referitor la a orice nereguld constatata cu
privire la starea peretilor interiori sau exteriori, infiltratii de apd de la inundatii, conducte sparte,
fisurari, degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu etc.;

e asigurarea curateniei din zona spatiului verde aferent unitafii (sa ude spatiul verde, sa stranga ori
de céte ori este nevoie hartiile, crengile, frunzele etc.);

eluarea in primire a materialelor necesare asigurdrii curdteniei, Intretinerii spatiilor unitatii,
colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sd asigure pdstrarea si
utilizarea acestora in bune conditii;

e manifestarea disponibilitatii catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu copiii, personalul unitdtii, sau vizitatori;

erispunderea la toate solicitdrile venite din partea directorului sau personalului unitafii pentru
indeplinirea unor sarcini conforme figei postului;

e manifestarea unei griji deosebite in manuirea i utilizarea materialelor §i echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita accidente, avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

esi colaboreze §i sd ajute colegii din celelalte unitafi ce apartin $colii Gimnaziale, Comuna
Cocoragtii Mislii atunci cidnd se executd lucrdri de igienizare (inclusiv zugrdvit/vopsit)/, curadfenie
generald a cladirililor, a curtilor §i a terenurilor unitatilor de invdtimant, a taiatului §i agezatului
lemnelor in magazii;

esi aibd o conduitd si un comportament adecvate unei institufii de invatdmant, atat fatd de
copii/péarinti cat si fata de colegi;

esa fie cinstit, loial si disciplinat dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;

e si-si asume responsabilitatile, sd reziste la sarcini de lucru repetitive §i sd se adapteze la sarcini de
lucru schimbitoare;

e si respecte cu strictete regulile de protectie a muncii §i P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul; (conform.art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997, conform art.23 lit. b, ¢, f, din OG 60/1997);

esid-si Tnsugeascad §i sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile de
aplicare a acestora;

e si refuze Iintemeiat executarea unei sarcini de muncé daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau Imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti;

esi informeze de indatd directorul si personalul scolii despre orice deficientd constatatd sau
eveniment petrecut.



5. Programul de lucru este de luni pand vineri, conform graficului stabilit, respectdndu-se
dispozitile legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediulu de odihna.

Sectorul de activitate este gridinita sau alte spatii ale unitatii scolare, in functie de necesitafi. Tot in
functie de necesititi programul zilnic poate fi decalat sau poate fi inclusiv sdmbita sau duminica.

6. Disciplina muncii

6.1. Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de activitate.

6.2. Participarea la toate sedintele la care este invitat.

6.3. Cunoagsterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern, Regulamentului de Ordine
Interioard §i Regulamentului de Organizare §i Functionare, Codului etic ale Scolii Gimnaziale,
Comuna Cocorastii Mislii dar si ale Legii nr. 272/21.06.2004, cu modificéri gi completari ulterioare,
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificari i completéri ulterioare.

6.4. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sd nu foloseascd in
alte scopuri datele personale prelucrate.

6.5. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitafii.

Riispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator, nerespectarea
confidentialitatii problemelor de serviciu atrag dupa sine sanctionarea cu diminuarea calificativului i/
sau sanctionarea disciplinard, pana la desfacerea contractului de muncé conform prevederilor legii.

DIRECTOR, Semnitura titularului de luare la cunogtinga,
(nume, semndturd, stampild)




