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A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: INGRIJITOR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: INGRIJITOR | /G/M -

4. Scopul principal al postului:

- asigurarea curateniei in unitate, gestionarea si conservarea bunurilor, efectuarea

lucrarilor de ingrijire si igienizare, etc.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii: General/Medii

(In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de
absolvire sau diploma de bacalaureat),

2. Perfectionari (specializari):............cooceiiiiiiininni. ;

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: depunerea, Ia angajare, a certificatului medical care atesta
aptitudinea in munca;

4. Cerinte specifice: examen medical periodic

C. Atributiile postului:
a) - Gestioneaza bunurile:

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

preia materialele pentru curatenie, dezinfectie;

materialele de curatenie vor fi astfel depozitate incat sd nu fie la
indemana elevilor;

raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate in salile de clasa pe
perioada cat acestia sunt la alte activitati sau cele uitate in sala de clasa.

b) Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului :

stergerea prafului, maturat, spalat, dezinfectat- zilnic/ ori de cate ori este
nevoie;

spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

pastrarea instalatiilor sanitare in condifii normale de functionare;
curatenia salilor de clasda (zilnic): maturat, sters praful, debarasarea
bancilor, spalat;




e curatenia holurilor (zilnic): maturat, spalat;
e curatenie sala de sport si vestiarele elevilor si profesorilor;
¢) Conserva bunurile:
e controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleaza
in scris defectiunile constatate muncitorului de intretinere .

4. Descrierea responsabilitatilor postului:

Privind relatiile interpersonale / comunicarea :

- Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de

activitate;

Fata de echipamentul din dotare :

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a echipamentului din

dotare;

- Raspunde de informarea imediata a administratului/ muncitorului privind orice defectiune in

functionarea corespunzatoare a institutiei,

- Privind securitatea si sanatatea muncii:

- Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munci;

- Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe

linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria persoana

cat si alte persoane (copii/tineri/adulfi) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul

activitatii;

- Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

- Privind regulamentele / procedurile de lucru:

- Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei,
ROFUIP, ROI, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

- Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

.....

Norme si proceduri de sanatate si securitate a muncii obligatorii pentru angajat:

e Coopereaza cu persoana cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Respecta normele, procedurile si instructiunile specifice privind SSM;

Respecta normele si procedurile privind apararea impotriva incendiilor;

Participa la instruirile in domeniul SSM si PSI organizate de cadrul cu atributii SSM si PSI;
Face controlul medical periodic;

Respecta regulile de igienizare personala;

Respecta semnalizarile de securitate;

Poarta imbracaminte adecvata conditiilor meteorologice;

Foloseste echipamente individuale de protectie si halatul;

Respecta traseul de deplasare declarat si regulile de circulatie pe drumurile publice.

Alte atributii stabilite prin decizia directorului:




In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, angajatul poate s& indeplineasca si
alte sarcini repartizate de director, in conditiile legii:

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

c) Relatiide control: ..........ccooiiiii
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

-atributiile care pot fi delegate:

-numele persoanei care va prelua atributiile, prindelegare: ,

. intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....
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. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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