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Email: sam letcani@vahoo.com

Director,

FISA POSTULUI DE INGRIJITOR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii
cu completarile si modificarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in
Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul......., se incheie
ASTAZ1, . v veeeerieeeree e , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Postul

Tncadrarea: 1 norma ingrijitor
Decizia de numire: ................

Cerinte:
a. generale
e cetdtenia romana si domiciliul in Romania;

e cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

e varsta minima de 18 ani;

e are capacitate deplind de exercitiu;

e are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau In legdtura cu serviciul, care Impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

b. specifice postului
e studii generale/ medii ( gimnaziu, scoala profesionala, liceu)
e abilitdti de lucru in echipa
e capacitate de planificare si organizare

Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic

PROGRAM ZILNIC:
Respecta programul de lucru conform Regulamentului de organizare si functionare a Scolii
Gimnaziale Letcani



SECTOR ACTIVITATE

Suprafata de curatenie, repartizatd de administratorul de patrimoniu cu avizul directorului
adjunct, cuprinde: sili de clasa, coridoare, cabinete, laboratoare, birouri, scari, grupuri sanitare, sala
festivitati.

ATRIBUTII DE SERVICIU
Pentru Tndeplinirea tuturor atributiilor de serviciu, va respecta prevederile Regulamentului de
organizare $i functionare a Scolii Gimnaziale Letcani si sarcinile ce-i sunt stabilite prin Hotérari ale
Consiliului de administratie, prin deciziile directorului, directorului adjunct sau ale administratorului
de patrimoniu si prin procedurile operationale aprobate la nivelul unitatii.
a) Gestionarea bunurilor
e Preia inventarul cu bunurile repartizate conform postului ocupat si raspunde de
pastrarea si folosirea acestora;
e Preia materiale pentru curatenie si justifica consumurile;
e Supravegheaza bunurile din silile de clasa pe perioada cat elevii participa la
alte activitati .
b) Efectuarea lucrarilor de ingrijire din sectorul de activitate
e Curatenia zilnica a spatiilor alocate prin: maturat, spalat parchet cu mopul, stergere praf;
Aspirat saptamanal spatiile care necesita aceasta operatiune;
Spalat: usi, geamuri, chiuvete cu solutii de curatare;
Curatenie la grupurile sanitare;
Intretinerea ordinii si curateniei, inclusiv pe coridoare, pe scari, curti interioare;
Intretine curtea si gradina scolii colaborand cu personalul de intretinere;
Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnalizeaza defectiunile
constatate muncitorului de intretinere, administratorului de patrimoniu - in functie de
natura defectiunii;

e Remediaza micile defectiuni cu ajutorul sau fara ajutorul muncitorului de intretinere;

e In perioada vacantelor va executa curatenie generali a intregului sector prin stergerea
peretilor, maturat, spalat, dezinfectat, zugraveli usoare, reparatii ale bunurilor, vopsitorie-
impreuna cu muncitorii de intretinere;

e Asigurd deszapezirea cdilor de acces In unitate: trotuare, curti colaborind cu intreg
personalul nedidactic;

e Executa lucrari de vopsitorie in curtea scolii, colabordnd cu muncitorii de Tntretinere-
cand este cazul.

a) Alte atributii

e Dacd situatia impune transmiterea urgentd a unor informatii in format scris catre alte
institutii colaboratoare (primarie, posta, cabinet medical ), va indeplini atributia de curier;

e Interzice accesul persoanelor straine in scoala si in curtea scolii, cu exceptia parintilor
elevilor sau a unor persoane delegate din partea altor institutii-conditionate de acceptul
conducerii unitatii;

e Respectd regulile privind situatiile de urgentd (SU) si sdnatate si securitate in munca
(SSM) conform normelor legale ;

e Respectd atributiile membrilor echipei de interventie pe linia SU;

e Respecta toate atributiile cuprinse in deciziile directorului unitatii, cu privire la siguranta
in scoala, pe toata durata programului de munca;

e Contribuie, alaturi de diriginti, la masurile ce se vor lua privind recuperarea pagubelor
produse de elevi (spre ex. identificarea elevilor care au produs paguba);

e Vaavea tinuta de serviciu ingrijita;

e Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

e Va avea un comportament civilizat (limbaj, atitudine) in relatiile cu personalul didactic,
cu elevii, cu ceilalti angajati si cu persoanele care viziteaza scoala;



e Respecta planificarea concediului de odihna;

e La preluarea/predarea serviciului de paza se intocmeste procesul verbal de predare-
primire §i consemneazd/ raporteaza neregulile administratorului de patrimoniu/
directorului/directorului adjunct;

e Anunta administratorul de patrimoniu/director adjunct/director daca paraseste locul de
munca din motive intemeiate;

e In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obligd si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta fisa
a postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

DATA: . Director adjunct, Administrator patrimoniu,

Am luat la cunostinta si am primit un din fisa postului.
Salariat,



