
ANEXA 1
FIŞA POSTULUI

ÎNGRIJITOR I
In temeiul Legii nr.53/2003 – codul muncii – actualizat prin legea 12/2015    se  încheie astăzi, ____   prezenta Fisa a postului:

Denumire post: Ingrijitor I
Cod C.O.R. . 911201
OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITĂŢII DE MUNCĂ: sprijinirea procesului de îngrijire şi educare a elevilor între 3 şi 18 ani
Compartimentul: nedidactic
NIVELUL POSTULUI: de execuţie
CERINTE: 

Pregatirea profesionala: Studii medii
RELAŢII DE MUNCĂ:

a) Ierarhice: este subordonat directorului , directorului adjunct, administratorului de patrimoniu 
b) Funtionale: ISJ Bihor, Primaria Vadu Crişului si alte unitati de invatamant.
c) De colaborare : Colaboreaza cu cadrele didactice, didactice auxiliare si cu întreg personalul nedidactic
Numele sefului ierarhic: 
1.Bodea Florian: Admnistrator patrimoniu
CAPITOLUL 1: - Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 100% din salariul de baza, stabilite la data de___________.2016.
SARCINI DE SERVICIU: 
a) Gestionează bunurile:

a. preia sub inventar de la administratorul scolii bunurile din clase, holuri, spaţii sanitare şi răspunde de păstrarea şi folosirea lor în condiţii normale;

b. preia materialele pentru curăţenie;

b)  Efectuează lucrări de îngrijire a sectorului repartizat pentru desfasurarea activitatii:

· ştergerea prafului, măturat, spălat;

· scuturarea preşurilor (unde este cazul);

· spălatul uşilor, geamurilor, chiuvetelor, faianţei, mozaicurilor;

· spalarea perdelelor, covoarelor, fetelor de masa;

· curatenie la bucatarie ori de cate ori este nevoie;

· păstrarea instalaţiilor sanitare în condiţii normale de funcţionare;

· execută lucrări de vopsire, vopsirea copacilor, a claselor (când este cazul);

· curăţenia sălilor de clasă (zilnic);

· curatenia curtilor interioare- amenajarea spatiilor verzi( plantarea de flori)

·  sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.
·  sa se comporte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca.
c) Conservă bunurile:

· Controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul, robinetele şi semnalează defecţiunile constatate profesorului de serviciu

· Zilnic profesorul de serviciu va consemna stadiu in care s-a efectuat curatenia si este mentionat intr-un caiet intitulat Caiet de serviciu.
· In caietul de serviciu a ingrijitorului va fi consemnata ziua, profesorul de serviciu, precum si curatenia pentru ziua respectivă. In cazul constatarii unor nereguli se va consemna neregula.

· 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 de legislatia în vigoare
· Din comisie voa face parte si membrii ai Consiliului de Administartie.

PROGRAMUL ZILNIC
IN FUNCTIE DE SCHIMBUL IN CARE LUCREAZA: 

· 06,00 - ştersul prafului în sălile de clasa, grup sanitar , holuri, cabinete metodice,birouri.
              -măturarea trotuarelor, a curţii,
· 08-14-curăţenie curentă pe holuri, grupuri sanitare,în curte;
                -ştergerea bancilor;
· 8-12 pentru prescolar: curăţenie curentă pe holuri, grupuri sanitare,în curte;
· ştergerea bancilor;

· Pregătirea sălilor pentru servirea gustării

· Stergerea măsuţelor după servirea gustării

12-13  - MASA

13-13.30 – Pregătirea paturilor pentru culcare şi amenajarea sălilor de grupă, aerisire

13-13.30 – Ajută la pregătire copiilor pentru somn dacă este solicitată

13.30-15.30 - efectuarea curăţeniei în sălile de clasa, aspirarea tuturor spaţiilor,                        
  -verificarea tuturor aparatelor, instalaţiilor, uşilor şi geamurilor;

· 12-14 - pentru invatamantul prima/gimnazial : efectuarea curăţeniei în sălile de clasa, aspirarea tuturor spaţiilor,                        
  -verificarea tuturor aparatelor, instalaţiilor, uşilor şi geamurilor;

· 14- 22 -pentru invatamantul liceal: efectuarea curăţeniei în sălile de clasa, aspirarea tuturor spaţiilor,

  -verificarea tuturor aparatelor, instalaţiilor, uşilor şi geamurilor din unitate.

DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
  a).Complexitatea postului:

-executarea curăţeniei şi a dezinfecţiei;

 b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:

-afectivitate faţă de elevi;

-empatie ;

-capacitatea de organizare a muncii;

c).Condiţiile fizice ale muncii:

-activitatea îngrijitoarei de curăţenie se desfăşoară in toată scoala, iar atunci când situaţie o cere la clasa, în curte, acolo unde este nevoie de ea; 
RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST:
-asumarea responsabilităţii în îngrijirea copiilor şi asigurarea securităţii acestora;

-asumarea responsabilităţii în păstrarea şi întreţinerea curăţeniei, a materialelor şi a mijloacelor din dotare;

SFERA DE RELAŢII:

a).Gradul de solicitare din partea unităţii:

-respectarea Regulamentului de organizare şi funcţionare;

-participarea la instructajul de protecţia muncii şi P.S.I.;

-participarea la instructaje de cunoaştere şi aplicare a normelor igienico-sanitare;

- efectuează controale medicale periodice.

b).Gradul de solicitare din partea părinţilor:

-manifestă solicitudine faţă de părinţii elevilor;

c).Gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu:

-utilizarea în mod eficient a resurselor puse la dispoziţia: echipamente, materiale de curăţenie şi dezinfecţie;

-răspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unităţii;

-aduce la cunoştinţa şefului de compartiment orice disfuncţionalităţi apărute în sectorul respectiv;

-posedă abilităţi de muncă în echipă.

d).Comportamentul şi conduita:

-să aibă un comportament şi o conduită adecvată unei instituţii de învăţământ atât faţă de elevi, cât şi faţă de colegi;

-să manifeste respect faţă de elevul, care are nevoie de ocrotire , supraveghere.
PROGRAMUL DE LUCRU:
Liceu/gimnaziu/primar
-schimbul I: 06-14;
-schimbul II: 14-22;

Prescolar

-schimbul I: 06-14;
-schimbul II: 10-18;

SECTORUL DE CURĂŢENIE ŞI ÎNGRIJIRE:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________          
ALTE   RESPONSABILITATI:  gestionarea deşeurilor

Intocmit de:                                                                    
  Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele




1. Numele si prenumele : 
2. Functia : Director adjunct                                  

 2. Functia : Director
3. Semnatura .............................                                     
 3. Semnatura....................................

4. Data intocmirii :  


 4. Data  


|Luat la cunostinta de catre Îngrijitor:

1. Numele si prenumele :…………………………….

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

3. Data :_______________________

