COLEGIUL TEHNIC ,,TRAIAN VUIA” ORADEA

Aprobat in C.A

Fisa postului de ingrijitor scoali
Nr. /

In temeiul , Legii nr.1/2011 a educatiei nagionale , a Contractului Colectiv de Munci Unic la
Nivel de Sector de Activitate Invafamant Preuniversitar, Codului muncii Legea 53/2011 cu modificarile
si completarile ulterioare se incheie azi, prezenta figd a postului:

Postul : ingrijitor curatenie / femeie de serviciu cu norma intreagi

Numele gi prenumele:

Compartimentul: nedidactic / ingrijitoare
Obiective specifice postului :

1.
L]

2.
3.

sprijinirea procesului de ingrijire si educare a elevilor;
Pregatirea necesara postului de munci:
de baza - studii medii; scoali profesionali.

Programul de lucru:
Se atribuie ca sector de ingrijire suprafata de m.p. , formati din urmétoarele
spatii:

sili de clasi, cabinete, laboratoare, birouri, cabinet medical;
cancelarie,, holuri, trepte, grupuri sanitare, sald de sport, terenuri de sport , curtea geolii,
trotuare, anexe, scari interioare i exterioare.

4.

Integrarea in structura organizatoricd:

a) Pozitia postuini in cadrul structurii organizatiei:
Postul imediat superior: administratorul scolii ;
Subordondiri : este inlocuit cu una din colege din scoala.

b) Relatiile de munci :

Terarhica : directorul unititii scolare, administratorul scolii;
Functionale : cu ISJ, cu alte unititi de inva{amant;

De reprezentare : cu parinti i intreg personalul din scoald, cu alte persoane din afara
scolii cu care vine in contact.

¢) Responsabilitidti/sarcini/activititi specifice postului
in raport cu alte persoane :

- Rezolvarea promptd a sarcinilor asumate;

- Aplanarea prompt3 a oriciirui discurs conflictual cu parintii copiilor si ceilalti colegi;

- Cooperarea cu ceilalti colegi din scoali;

- Onestitate si confidentialitate fatd de toate persoanele cu care intr# in contact in interes de
serviciu.

In raport cu echipamente $i aparatura pe care o ufilizeaza:

- Insusirea modului de utilizare corectd si eficients a echipamentelor utilizate in procesul
muncii; materiale de curitenie( detergenti, solutii dezinfectante, etc) , echipamente de
curdtenie $i de spélare ( aspirator, mdturd, mop, gileatd, masina de spilat rufe, fierul de
cilcat, etc)



Utilizarea corectd si cu responsabilitate a aparaturii din dotare;

Sesizarea imediati a administratorului in momentul in care sesizeazd dificultéfi sau
defectiuni in utilizarea echipamentelor si a apataturii.

o fn raport cu produsele muncii

Respectarea procedurilor de lucru aga cum sunt ele detaliate prin metodologia internd de
lucru.

o fn raport cu securitatea muncii ¢

Insusirea prevederilor din instrumentele specifice locului de munc3 si din instructiunile
generale ale locului de munci;

Participarea periodica [a sedintele de instruire in domeniul SSM | organizate In scoal;
Respectarea normelor de securitate si sinétate la locul de munci;

Sesizarea administratorului cu privire la incélcarea normelor de SSM;

Sesizarea cu privire la aspecte ce pot fi imbunitatite.

. Privind precizia si punctualitatea:

Are aptitudini pentru aceasti profesie;

Va respecta programul din contractul de munci si orarul de activitate al unitatii scolare;
Va respecta prograntul si termenele limitd impuse de administrator;

Se va asigura si va lua toate masurile pentru a finaliza cu promptitudine si in timp util
sarcinile asumate;

Va sesiza acele circumstante ce ar putea crea probleme in finalizarea In timp util a
sarcinilor si le va aduce la cunostintd administratorului;

*» fn raport cu programele si metodele de lucru :

Va respecta ierarhia activitatilor din programul zilnic de munca;

Va respecta procedurile interne de lucru.

¢ Privind relatiile si comunicarea :

Va mentine o relatie de cooperare cu toti colegii prin comunicarea si rezolvarea calmi a
oricéirei nemulfumiri;

Va fi intotdeauna politicos cu périntii, personalul didactic , didactic — auxiliar $i
nedidactic , dénd dovada de amabilitate si bune maniere;

Nu va discuta si nu va analiza comportamentul personalului din scoald in fata colegilor
sau a altor persoane; ‘

Va mentine relatiile de cooperare cu toti reprezentantii autorititilor publice cu care intra
in contact;

Se va specializa permanent in tehnici de comunicare adecvati cu elevii,colegii si cadrele
didactice:

Va avea in vedere obligatia ce derivi din prevederile art.89 al.2gi art.96 al.1 din Legea
272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata

5. SARCINI SI ACTIVITATI SPECIFICE LOCULUI DE MUNCA:

Preia sub inventar, de la administrator , bunurile din silile de clasd, holuri, grup sanitar,
curte , sald de sport i rdspunde de pastrarea lor;

Preia materialele de curdtenie siptdmanal sau ori de céte ori este nevoie de ele;
Aspirarea prafului;




- stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, aparatura din birouri si
cabinete, laboratoare,etc;

- miturarea spatiilor care nu se aspird;

- spilat geamuri, usi, mobilier, faianti, gresie, etc;

- ingrijeste florile din silile de grupé, holuri si din curte;

- asigurd curidtenia In s3lile de clas# §i in toatd incinta scolii;

- executd mici lucrari de reparatii( vopsit mobilier, varuit);

- scuturarea presurilor ( unde este cazul);

- péstrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

- nu aduce persoane striine in scoald ;

- pe perioada vacantelor scolare asigurd spilarea perdelelor, covoarelor, huselor si a tuturor
materialelor care necesita aceastdl operatiune;

- contribuie la péstrarea in bune conditii a materialului didactic din scoald, pe perioada
vacantelor;

- dezinfecteazi cu produse profesionale mobilierul scolar { pupitrele si scaunele, catedrele,
calculatoarele din silile de clas ) de cel putin doud ori pe sdptiméni;

- respectd normele PSI;

- Controleazi zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile si semnaleazi
defectiunile constatate muncitorului de intretinere , administratorylui, directorului;
6.REMUNERAREA: Se va stabili prin contractul individual de munca / act aditional la
CIM , in conformitate cu norma de munci si legislatia in vigoare.

DIRECTOR, ADMINISTRATOR,
Prof. ing.

Am luat la cunogtingd §i am primit un exemplar,
Data Semnitura




