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Director,

Compartimentul: Administrativ- nedidactic

FISA POSTULUI -INGRIJITOR

Numele si prenumele:

A. Informatii generale privind postul
Compartimentul administrativ | Curdtenie
1. Nivelul postului* Functie de executie
Nivelul studiilor Diplomai de bacalaureat
2. Denumirea postului ingrijitor
3. Treapta profesionala 1
4. Scopul principal al postului Asigura curatenia in cadrul unitatii

* Functie de executie sau de conducere.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**

2. Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

cunoscute

4. Limbi straine (necesitate si nivel)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice***

7. Competenta managerialg****
(cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale)

Atributiile postului

a.

b.

b) raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate 1n sélile de clasa pe perioada cat acestia
sunt la alte activitdfi. Efectueaza lucrdri de ingrijire a sectorului repartizat pentru
desfasurarea activitatii:

a) Gestioneaza bunurile:

preia sub inventar de la directorul scolii bunurile din clase, holuri, spatii sanitare
si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale;

preia materialele pentru curdtenie;

stergerea prafului, maturat, spalat;

scuturarea presurilor (unde este cazul);

spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

spalarea perdelelor, covoarelor, fetelor de masa;

pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

executa lucrari de vopsire, vopsirea copacilor, a claselor (cand este cazul);
curatenia salilor de clasa (zilnic);

curatenia curtilor interioare- cosirea ierbii din curte, amenajarea spatiilor verzi(
plantarea de flori)



mailto:secretariat@colegiuldearatsv.ro

e sanu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.
e sase comporte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca.
c) Conserva bunurile:

e Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleaza
defectiunile constatate profesorului de serviciu

e Zilnic profesorul de serviciu va consemna stadiu in care s-a efectuat curatenia si
este mentionat intr-un caiet intitulat Caiet de serviciu.

e Neconsemnarea zilnica in caietul de serviciu de catre profesorul de serviciu a
starii de curatenie gasita atrage dupa sine nepontarea zilei respective.

e In caietul de serviciu a ingrijitorului va fi consemnata ziua, profesorul de serviciu,
precum si curatenia pentru ziua respective. In cazul constatarii unor nereguli se
va consemna neregula.

e Repetarea constanta a aceleiasi nereguli atrage dupa sine constituirea unei comisii
de analizarea a motivelor pentru care s-a facut aceea neregula si ulterior, daca se
repeta se vor aplica sanctiuni prevazute in prezenta fisa a postului

¢ Din comisie va face parte membrii ai Consiliului de Administratie.
PROGRAMUL ZILNIC
IN FUNCTIE DE SCHIMBUL IN CARE LUCREAZA:
e 07-08 - stersul prafului in salile de clasa, grup sanitar , holuri, cabinete
metodice,birouri.
-maturarea trotuarelor, a curtii,
e (8-14-curatenie curenta pe holuri, grupuri sanitare,in curte;
-stergerea bancilor;
o 12-15- pentru invatamantul primar : efectuarea curateniei in salile de clasa, aspirarea tuturor
spatiilor,
-verificarea tuturor aparatelor, instalatiilor, usilor si geamurilor;
o 14- 21-pentru invatamantul gimnazial: efectuarea curateniei in salile de clasa, aspirarea
tuturor spatiilor,
-verificarea tuturor aparatelor, instalatiilor, usilor si geamurilor din unitate.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:
-executarea curateniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:
-afectivitate fata de elevi;
-empatie ;
-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:
-activitatea ngrijitoarei de curatenie se desfasoara in toata scoala, iar atunci cand situatie o cere la clasa, in
curte, acolo unde este nevoie de ea;

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
-asumarea responsabilitatii in pastrarea si intretinerea curateniei, a materialelor si a mijloacelor din dotare;
SFERA DE RELATII:
a).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;
- efectueaza controale medicale periodice.



b).Gradul de solicitare din partea parintilor:

-manifesta solicitudine fata de parintii elevilor;

¢).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

-utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curatenie si dezinfectie;
-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii,

-aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv;

-poseda abilitati de munca in echipa.

d).Comportamentul si conduita:

-sd aiba un comportament i o conduita adecvata unei institufii de Tnvatamant atat fata de elevi, cat si fata
de colegi;

-sd manifeste respect fata de elevul, care are nevoie de ocrotire , supraveghere.

SECTORUL DE CURATENIE SI INGRIJIRE:
Suprafata din urmatoarele spatii:
-16 sali de grupa, - laboratoare,
-holuri, -cabinet metodic,
- birouri, -grup sanitar elevi si adulti,
-curtea si spatiul din jurul scolii, -grupurile de flori si spatiu verde din jurul scolii,

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice

— subordonat fata de:

— superior pentru

b) Relatii functionale:

— relatii de colaborare: Cu celelalte servicii din cadrul unitatii scolare
— relatii de colaborare cu organele de | Nu este cazul
control

c) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: | Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
c) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta*****;

a) persoana careia i se deleaga

sarcinile

b) atributiile care vor fi | Sarcinile prevazute in prezenta fisa de post
delegate:

Intocmit de:

1. Numele si prenumele
2. Functia de conducere Administrator de patrimoniu
3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele




2. Functia Director

3. Semnatura

4. Data




