SCOALA GIMNAZIALA ,MIHAI EMINESCU” HARMAN 2023-2024

Nr. /

Aprobata in sedinta C.A
din 14.06.2023

FISA POSTULUI
INGRIJITOR

In temeiul Legii Educatiei nr. 1/2011, Ordinului nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General
al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotararii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, 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:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: INGRIJITOR GRADINITA-personal nedidactic
3. Decizia de numire:

4. Incadrarea: functie de bazi-0,5000 norms

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

6. Scopul principal al postului: iNGRIJITOR GRADINITA

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: studii generale;

2. Vechime in campul muncii:

3. Perfectionari (specializari): M

4. Competentele postului:

1. Obiective specifice locului de munca: sprijinirea procesului de ingrijire si educare a
copiilor intre 3 si 6 ani
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
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a) Complexitatea postului:

e cxecutarea curateniei in interiorul si exteriorul imobilului, asigurarea ordinii in spatiile
in care au acces copiii §i a dezinfectiei atat in timpul perioadei de activitate a copiilor
in gradinita, cat si dupa terminarea programului cadrelor didactice (intervalul orar 17%
— 18%), precum si in timpul vacantei, in cazul in care angajatul se afld in activitate
(01.08 — 31.08 al fiecarui an scolar);

e asigurarea conditiilor de desfasurare normala a activitatii copiilor si cadrelor didactice
(pregatirea mesei, a paturilor, a lenjeriei, a spatiului de desfasurare a orelor, strangerea
paturilor si asigurarea lor pentru a se preveni accidentele, strangerea lenjeriilor de pat,
schimbarea periodica a acestora la solicitarea cadrului didactic, etc.)

o ingrijirea si asistarea copiilor la masa, somn, la deplasarea la grupurile sanitare;
b) Necesitatea unor aptitudini deosebite:
e afectivitate fatd de copii;
e ecmpatie, tact, receptivitate fatd de solicitari;
e capacitatea de organizare a muncii;
c) Conditiile fizice ale muncii:
e rezistenta la stres si efort fizic moderat;
d) Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art. 89
alin. 2 si art. 96 alin. 1 — Legea 272/2004 republicata)
3. Responsabilitatea implicata de post

e asumarea responsabilitatii in Ingrijirea copiilor, asistarea acestora la servirea mesei §i
asigurarea securitatii acestora;

e asumarea responsabilitatii in pastrarea si intretinerea ordinii si curateniei, a materialelor
si a mijloacelor din dotare;
verificarea intreruperii alimentarii consumatorilor de la sursele de energie electrica;

e verificarea grupurilor sanitare in vederea inchiderii robinetelor sau a sesizarii
eventualelor defectiuni care pot aparea in urma utilizarii acestora;
scolare in caz de necesitate.

4, Sfera de relatii
Gradul de solicitare din partea unitatii:
respectarea Regulamentului de ordine interioara;
participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1;
participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
cooperarea cu persoanele cu atributii specifice Tn domeniul securitatii si sdnatafii in munca,
atat timp cét este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentad pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e efectuarea controalelor medicale periodice.

b) Gradul de solicitare din partea parintilor:

e manifestd solicitudine fatd de parintii copiilor;

€) Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

e utilizeaza Tn mod eficient a resurselor puse la dispozitie: echipamente, materiale de
curatenie si dezinfectie;

e raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;

e aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv;

e poseda abilitati de munca in echipa.

QD
L
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4.

d) Comportamentul si conduita:
e sdaiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de invatamant fata de copii,
parinti, cadre didactice si colegi;
¢ sa manifeste respect fatd de copilul prescolar, care are nevoie de ocrotire, supraveghere,
dragoste si sensibilitate
5. Programul de lucru:
schimbul 1: 07%0—- 119 ;

schimbul 11; 1390 — 1790

6. Sectorul de curitenie si ingrijire: Toate elementele din urmatoarele spatii:
sali de grupa,
holuri si casa scarii,
sala de mese a copiilor
grup sanitar copii si adulti,
curtea si spatiul din jurul gradinitei,
curtea de joaca,
spatiul verde din jurul gradinitei,
e orice alt spatiu sau obiect intrd in sfera de contact cu copiii, paringii sau cadrele
didactice sau este indicat de catre responsabilul delegat al gradinitei.
I11. Sarcini de serviciu

a) Gestionarea bunurilor:
Preia sub inventar de la cadrul didactic bunurile din salile de grupa, holuri, grup sanitar, curte,
spatii de joaca si raspunde de pastrarea lor;
Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;
Raspunde de bunurile personale ale copiilor, educatoarelor, a tuturor persoanelor aflate in sala de
grupd, holuri, vestiare si holuri (imbracaminte, incaltaminte, genti, etc.)
Verifica la plecare daca sunt inchise circuitele de iluminat, apa sau gaz.

b) Conservarea bunurilor:

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, W.C.-urile si semnaleaza
defectiunile constatate directorului, responsabilului gradinitei sau muncitorului de intrefinere;

WCoNOT~WN P

c) Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului:
Aspirarea prafului;
Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;
Maturarea spatiilor care nu se aspird;
Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;
Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);
Dezinfectia jucariilor si a mobilierului (ori de cate ori este cazul);
Transporta mancarea de la oficiu la sala de mese si o serveste in conditii igienice;
Ajuta la preluarea si distribuirea alimentelor din programul “Lapte si corn” sau echivalent;
Inlocuieste siptimanal sau ori de céte ori este nevoie lenjeria de pat

. Transporta la platforma de gunoi reziduurile alimentare si gunoiul;
. Ajutad la spalarea veselei in caz de necesitate;
. Insoteste copiii la toaletd, la baie, la sala de mese si dormitoare, in curtea de joaca, in excursii,

plimbari;

. Ingrijeste florile din silile de grupa, holuri si din curte;
. Pastreaza instalatiile sanitare si de incélzire centrala in conditii normale de functionare;
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Asigura curatenia aparatelor de joacd, din spatiile de joaca din curtea gradinitei;

Asigura curdtenia in toatd incinta gradinitei;

Executa mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, varuit);

Respectd normele P.S.1;

Asterne si aranjeaza paturile copiilor la culcare si sculare;

Ajuta la imbracatul si dezbracatul copiilor la culcare si sculare

Supravegheaza copiii in lipsa educatoarei si raspunde de securitatea acestora;

Supravegheaza copiii In timpul somnului daca este solicitatd;

Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unititii;

Sub nicio forma nu incredinteazi copiii altor persoane decat cele care se gdsesc pe lista
intocmita de educatoare. In cazul in care existd situatii contrare prevederii anterioare, anunti
imediat educatoarea pentru a cere clarificari.

IV. Programul zilnic:

0730 — 8% _ stersul prafului in silile de grupa, bai, vestiare, holuri si cabinet metodic
— preluarea alimentelor din programul ,,Lapte si corn”
— primirea si supravegherea copiilor pana la sosirea educatoarelor;
— maturarea trotuarelor si curdtirea curtii;
08% — 9% _ primirea si insotirea copiilor la sala de grupa;
09%° — 10 — servitul mesei de dimineati a copiilor;
— pregatirea salii pentru servirea gustarii,
— stergerea masutelor dupa servirea gustarii;
09% — 129_ cyratenie curenta pe holuri, grupuri sanitare, insotirea copiilor la baie, toaleta, in
curte, excursii, plimbatri,
119 — 11% — pauzi de masi ingrijitoare;
11%° — 12% _ deschiderea usii exterioare pentru accesul parintilor;
1290 — 1230 _ servirea mesei de citre copii;
1210 _ 1230 _ pregitirea patuturilor pentru culcare si aranjarea silii de grupi, aerisirea sililor
de cétre Ingrijitoarea de la schimbul [;
12% — 13% _ imbricarea copiilor in pijama de citre ingrijitoarea de la schimbul 11 la Grupa
Mare;
13% — 14% _ pauza de masi ingrijitoare schimbul II;
14% _ 15% _ efectuarea curiteniei pe holuri, grup sanitar, curte, trotuare;
15% — 15% _ imbricarea copiilor, adunarea lenjeriei si a patuturilor;
15% — 16% — servirea gustrii de citre copii;
16% — 16%° — imbricarea copiilor, intAmpinarea périntilor si predarea copiilor in baza tabelului
afisat fara ca parintele sa intre in gradinita, in alt spatiu decét cel de asteptare;
16%0 — 17% _ efectuarea curiteniei in silile de grupi, aspirarea tuturor spatiilor, verificarea
tuturor aparatelor, instalatiilor, usilor si geamurilor din unitate;
In functie de nevoile specifice unitatii, salariatul se obligd sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii

Salariul: - conform prevederile Legii nr. 153/2017, completata si modificata de OUG nr. 57/2023
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum si
unele masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative;
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C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca

inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr ma oblig sa
respect urmadtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 4 ore/zi respectiv 20
ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca n echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are 1n atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct; responsabilul de structura;
b) Relatii functionale: cu salariatii;
c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.
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2. Sfera relationala externa:

.....

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

Preia atributiile specifice postului de catre persoana desemnata de satre superiorul ierarhic:

director, director adjunct, responsabilul de pe structura.

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator precum si orice
prejudicii aduse salariatilor sau imaginii institutiei poate atrage dupd sine scaderea corespunzdtoare a
calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: ACIU IOAN

2. Functia de conducere: Director

3.Semnatura..........

4. Data Intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

3. Data

G. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura..........

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar al
doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,




SCOALA GIMNAZIALA ,MIHAI EMINESCU” HARMAN 2023-2024

ANEXA LA FISA POSTULUI

cuprinzand atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI: INGRIJITOR GRADINITA
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sinatitii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze 1n asa fel Incat sa nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- Sa mentina ordinea si curafenia pe caile de acces si circulatie si sa le mentinad in permanenta libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau
altele despre care a luat cunostinta.

- S& coopereze cu conducdtorului locului de munca, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

masurile de aplicare a acestora.

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executa impreund o sarcind de muncd, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sandtos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- Sa verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate In conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sé respecte disciplina si instructiunile In domeniul securitatii si sdndtatii iIn munca.

- Sa execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze 1n perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum si
toate materialele cu caracter de propaganda a securitdfii muncii.

- S& circule numai pe caile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- In cazul producerTi unui accident de munci, acord accidentatului primul ajutor numai dac a fost instruit
ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sanatate
in munca savarsite la locul sau de munca.

- Sa paraseasca locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.




SCOALA GIMNAZIALA ,MIHAI EMINESCU” HARMAN 2023-2024

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personald care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de securitate
precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2. Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- S cunoasca si sa respecte masurile de aparare Impotriva incendiilor.

- Sa Intrefind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le
desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- S aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

2.2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducéatorul locului de munca, dupa
caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor de
apdarare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- S coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apardrii impotriva incendiilor, In vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritdtile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care
iau cunostinta.

- Sa participe la pregatirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara activitatea.

- Sa accepte si sd efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Intocmit, ACIU IOAN Data:

Am luat la cunostinta,




