SCOALA GIMNAZIALA DRIDU APROB, :d }
Compartimentul : NEDIDACTIC Director, 2/

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DEMUNCA

in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a
contractelor individuale de muncd cu numarul _ , Tncheiat ntre Scoala Gimnaziala

Dridu si

, al HG 1336/ 08.11.2022 se incheie prezenta

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1.

2.
3.
4

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: INGRIJITOR — LA GRADINITA

Gradul/treapta profesional/profesionala: I/M,G

Scopul principal al postului: asigurarea curateniei in spatiile gradinitei;
sprijinirea procesului de ingrijire si educare a copiilor Tntre 3 si 6 ani.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.
2.

Studii de specialitate: diploma de absolvire a invatamantului general/ liceal
Perfectioniiri (specializari): certificat de absolvire a cursului de instruire
privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesare si nivel): Nu este
cazul.

Limbi straine( necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: seriozitate, punctualitate, lucrul in echipa
Cerinte specifice: rezistenta la stres si efort fizic moderat, promptitudine, spirit de
initiativa

Competenta manageriald ( cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): Nu este cazul.

C. Atributiile postului:

Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din salile de grupa, bucatarie,
sala de mese, anexe, holuri, grup sanitar, curte si raspunde de pastrarea lor;

Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de céte ori este nevoie de ele;
Aspira praful,

Sterge praful de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, aparatura din birouri si
cabinete etc.;

Spala si sterge geamurile si jucariile lunar/ori de céte ori este nevoie;

Matura spatiile care nu se aspira;

Spala geamuri, usi, mobilier, faianta, gresie etc.;

Ingrijeste florile din silile de grupa, holuri, cabinete etc;

Asigura curdtenia in salile de grupa si 1n toatd incinta gradinitei.

Executa mici lucrari de reparatii( vopsit mobilier, varuit);



- Scutura mochetele (unde este cazul);

- Aranjeaza imbracamintea si incaltamintea in vestiare si pastreaza ordinea si

curatenia;
- Efectueaza la sfarsitul fiecarei sdptamani curatenie generala,
- Pregateste si strange paturile copiilor;
- Tmbraci si dezbraca copiii la dormitor si ori de céte ori este nevoie;
- Supravegheaza somnul copiilor;
- Tnsoteste copiii la baie si la toalet;
- Pregateste sala pentru activitati si ajuta la stransul materialelor didactice;
- Schimba lenjeria saptamanal sau ori de cate ori este nevoie;

- Supravegheaza copiii si raspunde de securitatea acestora de la sosirea in unitate si

pana la plecare;

- La solicitarea educatoarei, participa si se implica la asezarea mobilierului salii de
clasa pentru diferite activitati;

- Raspunde prompt la solicitarea privind organizarea unor evenimente festive sau
activitatispecifice;

- Se implica la supravegherea copiilor in timpul deplasarilor in afara unitatii, atunci

cand este cazul;

- Se adapteaza la anumite modificari ale programului de lucru raspunzand prompt
solicitarilor conducerii unitatii, implicdndu-se conform atributiilor postului
(situatii de urgenta, de fortd majora);

- Manifesta initiativa si gaseste solutii pentru rezolvarea unor situatii ce se ivesc,
evitand limbajulconflictual;

- Sesizeaza cadrele didactice din unitate, conducerea, daca observa modificari in
starea de sanatatea prescolarilor, pe perioada in care se afla sub supravegherea sa.

- Pastreaza instalatiile sanitare Tn conditii normale de functionare;

- Nu aduce persoane straine n scoala ;

- Pe perioada vacantelor scolare asigura spalarea  perdelelor, a
draperiilor, a covoarelor, a huselor si a tuturor materialelor care
necesita aceasta operatiune;

- Contribuie la pastrarea in bune conditii a materialului didactic din gradinita
perioada vacantelor;

- Dezinfecteaza zilnic cu produse profesionale mobilierul scolar (mesele si
scaunele, catedrele,calculatoarele din silile de clasa, grupurile sanitare);

- Respecta normele PSI;

- Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.- urile si
semnaleazadefectiunile constatate muncitorului de intretinere , administratorului,
directorului;

- Raspunde de siguranta si securitatea copiilor din gradinita, pe perioada
absentei cadrului didactic cu acordul conducerii unitatii.

e 1Inraport cu alte persoane :

Rezolvarea prompta a sarcinilor asumate;

pe

Aplanarea prompta a oricarui discurs conflictual cu parintii copiilor, cu educatoarele si

ceilalti colegi;
Cooperarea cu ceilalti colegi din gradinita/scoala;

Onestitate si confidentialitate fata de toate persoanele cu care intra in contact in interes



de serviciu.
e 1In raport cu echipamente si aparatura pe care o utilizeaza:

Insusirea modului de utilizare corectd si eficientd a echipamentelor utilizate in
procesul muncii: materiale de curatenie (detergenti, solutii dezinfectante etc),
echipamente de curatenie si de spalare (aspirator, matura, mop, galeata, masina de
spalat rufe, fierul de cilcat etc);

Utilizarea corecta si cu responsabilitate a aparaturii din dotare;

Raspunde de pastrarea bunurilor care se afla in sectorul sau de activitate si nu are
voie sa instrdineze/deterioreze materiale si obiecte din inventarul personal sau al
patrimoniului unitatii deinvatamant - raspunde de inventarul specific postului;
Sesizarea imediatd a administratorului in momentul in care sesizeaza dificultati sau
defectiuni in utilizarea echipamentelor si a aparaturii.

e Tn raport cu produsele muncii:

Respectarea procedurilor de lucru asa cum sunt ele detaliate prin metodologia interna de
lucru;

Raspunde de folosirea si pastrarea secretului codului de armare/dezarmare al
sistemului de securitate al unitatii de invatamant;

Foloseste telefonul personal Tn comunicarea problemelor personale, pe perioada
activitatii zilnice,doar in situatii care nu suporta amanare;

Este membru in comisiile pentru care a primit decizie emisa de director si Tsi
indeplineste sarcinilecu seriozitate si simf de raspundere.

e Tn raport cu securitatea muncii :

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

Participarea periodica la sedintele de instruire in domeniul SSM, organizate in scoala
/gradinita;

Respectarea normelor de securitate si sanatate la locul de munca;

Sesizarea administratorului cu privire la incalcareca normelor de SSM;

Sesizarea cu privire la aspecte ce pot fi imbunatatite.

¢ Privind precizia si punctualitatea:

Are aptitudini pentru aceasta profesie;

Va respecta programul din contractul de munca si orarul de activitate al unitatii scolare;
Va respecta programul si termenele-limita impuse de administrator/director;

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

Va sesiza acele circumstante ce ar putea crea probleme in finalizarea in timp util a
sarcinilor si le va aduce la cunostinta administratorului/directorului.

e 1n raport cu programele si metodele de lucru :

Va respecta ierarhia activitatilor din programul zilnic de munca;

Va respecta procedurile interne de lucru.

e Privind relatiile si comunicarea :

Va mentine 0 relatie de cooperare cu toti colegii prin comunicarea si rezolvarea
calma a oricareinemultumiri;

Va fi intotdeauna politicos cu parintii, personalul didactic, didactic-auxiliar si
nedidactic, dand dovada de amabilitate si bune maniere.



F.

Nu va discuta si nu va analiza comportamentul parintilor si al personalului din
scoala in fata colegilor sau a altor persoane;

Va mentine relatiile de cooperare cu toti reprezentantii autoritatilor publice cu care intra
n contact;

Se va specializa permanent in tehnici de comunicare adecvata cu parintii si colegii.

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationala interna:

a) Relatii ierarhice:

Subordonat fata de: directorul unitatii scolare, administratorul scolii
Superior pentru: este inlocuit cu una dintre colegele din scoala

b) Relatii functionale: cu administratorul unitatii, directorul scolii
c) Relatii de control: Nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: cu parinti si intreg personalul din scoald, cu alte persoane
din afara scolii cu care vine Tn contact.
2. Sferarelationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: cu ISJ Ialomita
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.
C) cu persoane juridice private: Nu este cazul.
3. Delegarea de atributii s1 competenta: conform deciziei interne emise de catre

conducatorul unitdtii, in cazul in care un salariat se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu.

Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite
prin prezenta fisa a postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare anuald, conform sarcinilor
specificate in fisa postului.

Tntocmit de:
1. Numele si prenumele :
2. Functia de conducere:

4, Data IntOCIMIIIL: .....oovvieeriiiiirerereeees

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. SemNatura: .......ueeeeeeeeiiiaaaannen.

Contrasemneaza:

Numele si prenumele:
Functia: administrator patrimoniu

1

2

3. Semnatura:..........................
4, Data: ..ooooot e



ANEXA

PROGRAM ZILNIC DE LUCRU INGRIJITOR LA GRADINITA

Tura | ZILNIC: 8 ore de la 6.00 — 14.00

Program orientativ:
Interval orar

Activitatea

6.00 —7.30 primirea copiilor, raspunde de securitatea copiilor pana la sosired
educatoarelor;

7.30-8.15 predarea copiilor si a materialelor primite de la parinti la clase;

8.15-9.30 aranjarea vestiarelor, stergerea prafului pe hol, pregatire mic dejun si
gustare;

8.30-9.30 activitati igienico-sanitare — insotirea copiilor la toaleta, spalarea
copiilor pe manute, Tnainte de micul dejun;

9.30-9.45 igienizarea grupurilor sanitare si a holului

9.45-10,30 supravegherea si insotirea copiilor la toaleta, spalarea copiilor pe

manute Tnainte si dupa servirea gustarii.

TURA T si TURAII

10.30 - 11.00 igienizarea grupurilor sanitare si a holului;

11.00 -11.45 supravegheaza copiii in timpul pauzei cadrelor didactice si raspunde
de securitatea acestora;

11.45-12.00 sprijin grupa PN, imbracarea copiilor;

12.00 -13.00 spalarea copiilor pe manute pentru masa de pranz si dupa servirea
mesei, servirea mesei, aerisirea salilor de grupa, pregatirea paturilor|
pentru somn;

13.00 - 13.30 sprijind la imbraca si dezbraca copiii la dormitor si ori de cate ori este
nevoie;

LUNI SI MARTI spalat lenjerie;

MIERCURI, JOI SI VINERI

calcat lenjerie;

Zilnic

Noteaza 1n caietul de sarcini/sesizeaza administratorul privind
defectiunileconstatate si lucrarile de reparatii/intretinere ce necesita a
fi efectuate de muncitorulde intretinere (fochist).

Turaall-a

ZILNIC: 8 ore de la 10,30 — 18,30

13.30 — 15.30 curdtenia Si igienizarea salii de grupa de la PN, a grupurilor sanitare
si a holurilor, supravegheaza copiii in timpul somnului la solicitarea
cadrului didactic;

15.30 - 16.30 imbracarea Si insotirea la toaletd a copiilor, strdngerea paturilor,
verificarea lenjeriei si aerisirea salii de clasa;

16.30 - 18.30 activitati de curatenie a salilor de clasa: aerisirea, aspirarea,

stergerea prafului, spalarea a grupurilor sanitare si a holului.
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