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FISA POSTULUI - INGRIJITOR CLADIRE

Numele si prenumele :
Locul de munca: Liceul Tehnologic ,,Dumitru Mangeron” Bacau

1. Denumirea postului de munci: INGRIJITOR CLADIRE
2. Pozitia in COR: 515301

3. Conditii specifice privind ocuparea postului:
-studii profesionale/medii
- sd nu aiba antecedente penale
- apt din punct de vedere medical

4. Obiectivele specifice ale activititii de munca:
e  Efectueazd curdtenia zilnica si igienizarea in spatiile din interiorul si exteriorul cresei.

5. Integrarea in structura organizatorica:

Pozitia postului de munca in structura organizatiei

a. postul imediat superior : administrator

b. postul imediat inferior : nu este cazul;

c. relatie de subordonare fata de: Director/director adjunct/administrator.

Subordondri :

- are in subordine — nu este cazul;

- este inlocuit de — In caz de absentd motivata din institutie ( cursuri, seminarii, delegari), in caz de concediu de odihna
sau concediu medical, atributiile vor fi indeplinite de un alt salariat cu atributii complementare, delegat de seful
ierarhic;

- inlocuieste pe — In caz de absentd motivata din institutie ( cursuri, seminarii, delegiri), in caz de concediu de odihna
sau concediu medical, atributiile vor fi indeplinite de salariat cu atributii complementare, delegat de seful
ierarhic;

Relatii de munca:

- ierarhice: Director/director adjunct/administrator;
- functionale : administrator;
- colaborare : personalul de la orice nivel ierarhic;

6. Conduita profesionala
1. Are indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;
2. Are obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine,
constiinciozitate, onestitate, respect, buna-credinta si amabilitate;
3. Are obligatia sd respecte principiul egalitatii in fata legii, a autoritatii publice si de a avea o atitudine
obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor
functiei;
4. Ti este interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori
beneficiu moral sau material;
5. Are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii institutiei si persoanelor din cadrul
unitdtii, precum §i ale persoanelor cu care intrd in contact in exercitarea functiei, prin: intrebuintarea unor
expresii jignitoare, dezvaluirea aspectelor vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase,
folosind un limbaj decent fatd de copii, colegi, parinti, parteneri si adoptarea unei tinute corespunzatoare
statutului profesional;
6. Are obligatia de a realiza norma de muncé sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei
postului, prin respectarea programului de lucru si executarea intocmai si la timp a obligatiilor de serviciu si a
tuturor dispozitiilor, cererilor si sarcinilor dispuse de sefii ierarhici superiori;
7. Are obligatia de a respecta normele de igiena si disciplina muncii precum si obligatia de a respecta normele
P.S.1./SSM atat la locul de munci cét si la deplasarea angajatului, pe jos (la nevoie- delegat de seful ierarhic)
la sediile institutiilor de suport profesional, prevazute de cadrul legal; 1



8. Respecta toate prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului Intern al unitatii,
precum si celelalte normative privind activitatea personalului contractual angajat in institutii publice;

9. In caz de imbolnivire are obligatia sa anunte din prima zi pe seful ierarhic superior, cu exceptia cazurilor cand
aceasta e dovedita imposibila.

10. In situatia decretarii starii de urgenta sau alerta pe teritoriul tarii, are obligatia de a respecta toate masurile
prevazute de legislatia in vigoare/specifica.

7. Responsabilitati- sarcini, activititi, actiuni specifice postului de munca

1. Raspunde si gestioneaza bunurile - preia materialele de curatenie de la administrator;

2. Efectueaza lucrari de curdtenie in cresa din subordinea Liceului Tehnologic ”Dumitru Mangeron” Bacau:

= gstergerea prafului, maturat, spalat, aspirat;

= scuturarea presurilor/covoarelor (unde este cazul);

= gpalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

= executd lucrari simple de vopsit, reparatii (cand este cazul);

= curdtenia salilor de grupa (zilnic);

= curatenia holurilor;

= curatenia in birouri;

= curatenia in curtea si gradina cresei ori de cate ori este nevoie (maturat, greblat si degajat resturi vegetale);

3.Acorda asistenta copiilor in folosirea grupurilor sanitare, curata si dezinfecteaza olitele folosite de copii;

4. Conserva bunurile- controleazd zilnic usile, geamurile, mobilierul, baile (dusuri, robinete) si semnaleaza
defectiunile constatate administratorului;

5. Pastreaza in bune conditii inventarul obiectelor sanitare si ordinea in debara;

6. Respectd si se conformeaza oricaror observatii, indicatii, solicitari din partea asistentei, administratorului si
directorului;

7. Anuntd administratorul despre lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare.

8. Asigura, alaturi de tot personalul, realizarea masurilor privind siguranta si securitatea copiilor;

9. In caz de absentd motivati din institutie ( cursuri, seminarii, delegiri), in caz de concediu de odihni sau concediu
medical, atributiile vor fi indeplinite de un alt salariat cu atributii complementare, delegat de seful ierarhic;

10. Ocazional, pentru indeplinirea sarcinilor specifice, angajatul se va deplasa pe jos, in interesul serviciului, la
ordinul sefului ierarhic, pe distanta cea mai scurta, la sediile institutiilor de suport profesional, prevazute de
cadrul legal;

11. Sa foloseasca timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in
timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii
ierarhici;

12. Participa la cursuri de formare continuéd/de specialitate in mod activ in scopul insusirii cunostintelor necesare atat
din propria initiativa cat si la cele initiate de institutie

8. Competentele postului de munca:
Cunostinte privind modul de executie al sarcinilor:
= Cunoasterea normelor igienico-sanitare specifice spatiului cresei;
= competente de comunicare si relationare;
= Cunostinte legate de folosirea accesoriilor muncii:
e cunoasterea si folosirea corectd a instrumentarului de lucru;
o folosirea halatului/uniformei este obligatoriu/obligatorie.

9. Contextul muncii
Relatiile interpersonale:
1. Comunicarea:
- formala si personald, fata in fata;
2. Tipul sarcinilor de rol solicitate:
— furnizeaza servicii de curdtenie a spatiului cresei
— colaboreaza direct cu intregul personal al cresei;
Conditii fizice de munca:
1. Postul de munca- in spatiul cresei, presupune activitafi de munca variate: spalare, aspirare, maturare etc.
2. Conditii de mediu - temperatura normala a Incéperii, adaptata anotimpului, spatiu de munca fara zgomot, lipsa a
conditiilor nesigure de munca;
3. Solicitarile postului de muncad: nu se solicitd echipament special, cu exceptia halatului/ a uniformei de lucru care
trebuie sa fie curat/curata si ingrijit/ingrijita.
Caracteristicile structurale ale locului de munca
1. Criticabilitatea pozitiei/ postului — relatia directd cu copiii are impact asupra strii de sanatate si de sigurantd a
acestora.
2. Rutind vs. provocarea postului de muncd- sarcinile de munca sunt clare, efectuarea unor operatii de rutind : ex.
spalarea toaletelor;
3. .Ritmul muncii §i planificarea— postul impune termene limitd stricte, sa comunice imediat sefului ierarhic orice
situatie de munca despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lui si a
celorlalti angajati, precum si orice deficienta identificata in grupa.

10. Pregatirea necesara postului de muncai:
e minim studii generale/medii obligatorii;



e cunostinte despre normele igienico-sanitare ce trebuie respectate in crese;

11. Salariul si conditiile de promovare:

- salariul — in conformitate cu prevederile legale;

- conditiile de promovare — conform organigramei unitétii i a pozitiei postului in organigrama;

Prin semnarea prezentei fise de post salariatul isi da acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal furnizate in vederea derularii raporturilor de munca pe durata contractului precum si ulterior pentru
conformarea cu obligatiile legale aplicabile (ex.: Revisal, arhivare dosar personal etc.).

DIRECTOR,

Am luat la cunostinta,

Lider sindicat,

ANEXA LA FISA POSTULUI - indatoriri privind séinitatea si securitatea in munci si PSI

Conform Legii 319/2006:

Art.22: Fiecare lucrator trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire 3




profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

Art.23: (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele,substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

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

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive; d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemelorde
protectie;
e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;
g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;
acestora;
1) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Salariatul are urmiétoarele OBLIGATII PRINCIPALE in domeniul PSI, conform Legii nr.307/2006 :

1. sd cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul institutiei;
2. saintretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva incendiilor, puse la
dispozitie de conducatorul institutiei;
3. sarespecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le desfasoara;
4. sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al proiectantului initial al constructiei,
instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit
legislatiei in vigoare;
5. sd aducd la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori altd situatie care constituie pericol de
incendiu.
6. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducatorul
institutiei
7. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;
8. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;
9. sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
10. sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apéararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
13.sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de
incendiu;
12.sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor

DIRECTOR,
Prof. Dr. Nela DUMEA

Am luat la cunostinta,

Lider sindicat,
Prof. Violeta COCA



