COLEGIUL NATIONAL DE INFORMATICA ,TRAIAN LALESCU"
HUNEDOARA, STR.VICTORIEI NR.23
NR. 3441/ 24.11.2017

ANUNT

COLEGIUL NATIONAL DE INFORMATICA “TRAIAN LALESCU” HUNEDOARA
organizeaza in data de 18 ianuarie 2018, ora 9,30 concurs pentru ocuparea a 2(doua)
posturi de INGRIJITOR de la COLEGIUL NATIONAL DE INFORMATICA “TRAIAN
LALESCU" din HUNEDOARA,
duratad nedeterminata, 1 norma.

A CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS CANDIDATII VOR DEPUNE LA SECRETARIATUL
UNITATI in perioada 08.01.2018 — 10.01.2018 , intervalul orar 08,00-12,00
un DOSAR DE INSCRIERE (dosar plic) CARE CONTINE URMATOARELE ACTE:

1. Cerere de inscriere [a concurs adresatd conducatorului unitafii;

2. Copie dupa cartea de identitate sau alt document care atestd identitatea,
pofrivit legii, dupa caz;

3. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializéri, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului .

4, Copie dupa carnetul de munca (pentru justificarea vechimii pana la data de’

01.01.2011) si adeverinte care s& ateste vechimea h muncd {pentru
activitatea desfasuratd dupa data de 01.01.2011);

5. Cazier judiciar — original sau o declaratie pe propria réspundere c& nu are
antecedente penale care s&-l faca incompatibif cu functia pentru candideaza
(In cazul in care candidatul depune declaratje si este declarat admis la selecfia
dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe de
concurs);

8. Adeverinta medicald care s& ateste starea de sandiate corespunzatoare
eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate;

Adeverinta care atestd starea de séndtate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.
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7. Curriculum vitae;

Documentele prevazute la punctele 2-4 vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea

Candidatii sunt rugati sa ataseze dosarului de inscriere un OPIS care sa cuprinda
documentele depuse

CERINTELE POSTULUIL:

a) are cetdtenia romana, cetdfenie a alfor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementata de prevederile legale ;
d) are capacitate deplina de exercitiu,

e) are o stare de sanatate corespunzétoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii: cel putin studii generale;

0) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitaii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care Tmpiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei n care a
intervenit reabilitarea.

CERINTE SPECIFICE:

e Abilitati de relationare-comunicare cu intreg personalul unitétii de invatamant,

o Abilitdti pentru munca in echipa;

¢ Disponibilitate pentru program flexibil:

» Disponibilitate pentru desfasurarea activitati in weekend;

e Disponibilitate pentru munca in doua schimburi;

+ Raspunde de starea de curatenie si igiena in sectorul repartizat,

» Stie sa foloseasca ustensilele de lucru precum si produsele de curétenie;

o Raspunde de inventarul incredintat;

» Efectueaza deplasri in inferes de serviciu, in limita sarcinilor, atributjitor si
responsabilitatilor din fisa postului;

¢ Efectueaza si alte sarcini trasate de catre conducere in limite legale ;
VDO A A
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e Cunostinte de legislafie specifica locului de munca;

¢ Cunostinte in domeniul Sanatafji si Securitatii in Munca si PSI.

B. FISA POSTULUI

COLEGIUL NATIONAL DE INFORMATICA “TRAIAN LALESCU” HUNEDOARA

Aprobaté in sedinta Consiliului de Administratie din data de

FISA POSTULUI Nr. !

la Confractul individuale de muncd nr. al

salariatului(ei)

1.

O o N

Denumirea institutiei publice : Colegiul National de Informaticd “Traian Lalescu”
Hunedoara
Compartimentul : Administrativ
Denumirea postului : INGRIJITOR.
Gradul profesional al ocupantului postului : ingrijitor.
Nivelul postului : de executie.
Evaluarea competentei profesionale se va face in functie de urmatoarele grupe de
criterii de evaluare :
a. Cunostinte si experienta {constiinta profesionala, exactitatea lucrarilor,
meticulozitate, calitatea muncii efectuate etc.) ;
b. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor (volumul muncii
efectuate, rapiditatea executiei, mentinerea efortului in sarcinile curente

etc.);

c. Contacte si comunicare (spirit de conciliere, echipa de informare
reciproca);

d. Conditii de munca (conditii grele, periculoase, nocive, penibile, de stres
etc.)

e. Incompatibilitati si regimuri speciale {respectarea atributiilor, sarcinilor,
deciziilor, a secretului profesional).

Punctajul postului acordat in urma evaluarii performantelor individuale , conform
Ordinului MECTS nr.3860/10.03.2011 :

a. intre 1,00- 2,00 =nesatisfacator

b. intre 2,01- 3,50 =satisfacator

¢. intre 3,50- 4,50 =bine

d. infre 4,51- 5,00 =foarte bine
Descrierea postului :
-activitatea de curatenie pe sectorul ce i-a fost repartizat.
-responsabilitatea pentru intreg inventarul scolii (sali de clasdcabinete de studiy,
laboratoare, birouri, cancelarie, grupuri sanitare, holuri, scari, magazie, punct termic).
-efectuarea serviciului de paza in schimburite | si Il , sambata, duminica cat i in zilele
lucratoare atunci cand acest serviciu nu poate fi acoperit cu persoanele incadrate n acest

e S s A AT —
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post (concedi, Zile libere, numéar mai mare de zile lucrdtoare decat cele corespunzatoare
normei lunare a paznicului).

9. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului :

Postul de ingrijitor in unitatea noastra scolard implica urméatoarele obligatii §i atributi :

-S4 se prezinte la serviciu la ora fixa §i sa paraseascé postul la ora fixa, stabilitd prin
programul zilnic de lucru de catre conducerea scolii respectiv : 7,30-15,30 iar pentru situatia de
pazé , programul de lucru este: 7,00-15,00 sau 15,00-23,00 , s preia i sa predea postul pe
baza de proces verbal si semnatura.

-84 respecte cu strictete programul de lucru de 8 ore si s nu paraseasca postul sub
nici un motiv fard avizul conducerii scolii.

-Raspunde de efectuarea si intretinerea curateniel pentru sectorul care i-a fost
repartizat, sector ce cuprinde : holuri, scéri, séli de clasd, laboratoare, grupuri sanitare, birour,
cancelarie, intrarea si iesirea din scoald si de bunurile materiale existente in acest sector,
lucruri ale elevilor 1asate Tn clasé atunci ¢ind acestia isi desfagoara activitati in altd parte decét
sala de clas : ore de sport, laboratoare etc. Maturatul se face in fiecare zi, iar spalatul
pardoselilor se face ori de céte ori este nevoie. Praful se va sterge zilnic. La grupurile sanitare
se vor folosi materile pentru dezinfectja acestora {var cloros, detergentj, clor lichid etc).

-Obiectele personale uitate de elevi n s&lile de clasa vor fi predate profesorului de
serviciu din data respectiva pentru a putea fi recuperate de cétre elevi

-Avand in vedere necesitatea acoperirii schimburilor de paza in timpul saptdmanii,
respectiv schimbul 1 (intre orele 15.00 — 23.00) si in zilele de s&mbatd , duminica respectiv
schimbul 1 si Il (intre orele 07.00 - 15.00 si 15.00 — 23.00), ingrijitorii vor efectua prin rotatie cu
muncitorii serviciul de paza, urmand ca, in sdptamana respectivé sa beneficieze de o zi libera
de comun acord cu conducerea scolii.

-Pe timpul programului de lucru raspunde material impreund cu personalui de paza gi
muncitorii calificati de toate bunurile materiale din scoald, suportand imputafii in cazul unor
daune materiale sau furturi, dac se constatd ca daunele s-au produs din neglifenta.

-Atat in timpul orelor cat si al pauzelor ingrijitorul este obligat s& supravegheze
coridoarele aflate in sectorul sau pentru a supraveghea elevii si bunurile aflate pe sector.
Deasemenea vor asigura intrarea in cladire a elevilor i persoanelor stréine.

-Parasirea postului sub un motiv sau altul {indiferent care este acesta), nerespectarea
cu strictete a programului de lucru de 8 ore, refuzul de a presta in timpul programului de lucru
si alte activitali impuse de necesitdti si coordonate de conducerea gcolii nerespectarea
Regulamentului de Ordine interioard, atrag dupa sine desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca conform art. 248 lit. “¢” din Codul Muncii-Republicat.

-S4 respecte normele $.5.M.; Obligatiuni si raspunderi SSM:

Fiecare lucrator trebuie s& isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea gi instruirea

sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuna la

pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale din timpul procesului de munca.

Lucratorii au urméatoarele obligatji:

- sa utilizeze corect masinite, aparatura din dotare;

- s& nu procedeze la scoaterea din funciune, la medificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii §i s& utilizeze corect
aceste dispozitive;

- s3 comunice imediat angajatorutui orice situaie de munca despre care au motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea i sanétatea [ucratorilor, precum i
orice deficient a sistemelor de protectie;

W
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- s3 aduc’ la cunostinta conducatorului locului de muncd sif sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

- s& coopereze cu angajatorul atata timp cét este necesar pentru a face posibild realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de cafre inspectorii de munca si inspectorii sanitari
pentru protectia s&natati si securitaii lucratorilor;

- s& coopereze atdt timp cét este necesar cu angajatorul si/ sau cu lucratorii desemnati
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca i condifiile de fucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitatea si sénétate, in domeniui séu de activitate;

- saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii
de munca si masurile de aplicarea a acestora,

- sédea relafile de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

si P.S.l. referitoare la masurile de autoapérare gi prevenirea incendiilor, avariilor , precum si

masurile de protectie privitoare la utilizarea instalatfilor electrice  in unitate si masurile de

protectie privitoare activitafilor din figa postului.

-La intrarea si iegirea din serviciu s& consemneze in registrul de procese verbale $i sa
aducd la cunostinia conducerii unitafii scolare problemele cu care s-a confruntat n timpul
programului.

In functie de nevoile specifice unitatii scolare, salariatul este obligat s indeplineasca si
alte sarcini repartizate de conducerea unitaii.

- FEfectueaza deplaséri in interes de serviciu, in limita sarcinilor, afribufilor si
responabilitatilor.

10. Conduita profesionala:
- Manifest3 atitudini morale si civice(limbaj, {inutd, respect, comportament);
- Respecta si promoveaza deontologia profesionala.

Tn functie de nevoile specifice unitatii scolare, salariatul este obligat s& indeplineasca si
alte sarcini repartizate de conducerea unitafii in conditiile legii.

DIRECTOR,

Am luat la cunostint3 obligatiile de serviciu ce imi revin prin figa postului,
Data

INGRIJITOR :

Semnatura :

C. BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA DE CONCURS
BIBLIOGRAFE:

o Legea nr. 319 din 2006 privind protectia $i securitatea muncii cu modificarile si

completérile ulterioare si Normele de aplicare conform HG nr.1425/2006 {Capitolul V).

T i ———— ettt ——ctismmna]
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e Legea nr. 307 din 2006 privind apararea Tmpotriva incendiflor; publicata in Monitorul
Oficial nr.633/21.07.2006 (Capitolul Il- Obligatii privind ap&rarea impotriva incendiilor)

o legea nr. 333 din 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si proteciia
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare Capitolul VI, Sectiunea 1,
publicata in Monitorut Oficial nr.189/2014.

» Cunostinte de legislatie specifica locului de munca ( Ordinul MENCS nr.5079/2016
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar- Titlul 1V- personalul unitatilor de Tnvatamant );

e Llegea nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului confractual , cu
modificérile si completarile ulterioare (Capitolul 11);

e Legea nr.53/2003- Republicata privind Codul Muncii- art.39(1), art.55 si art.56.

TEMATICA
s Reguli de efectuare a curateniei in unitétile de Invatamant;

» Metode de dezinsectie gi dezinfectie;

» Obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

»  Reguli privind Protectia muncii;

» Atributiile personalului de paza ;

» Norme generale de conduité profesionalé a personalului contractual;

» Dispozitii generale privind personalul din unitatile de inva{amant preuniversitar;

» Drepturile si obligatiile salariatului.

D. TIPUL PROBELOR DE CONCURS:
CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:

« Selectia dosarelor de Tnscriere

e Proba practicd — minim 50 de puncte.
¢ Interviu — minim 50 de puncte

Candidatii care nu au fost admisi la etapa , de selectie a dosarelor de inscriere nu pot participa

la cea de-a doua proba (proba practica).

Proba interviului poate fi sustinutd doar de caire acei candidati admisi [a proba practica

M
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Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obfinute la proba practica gi

interviu. Se considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, cu conditia ca

acesta sa obtina punctajul minim necesar.

E. ALTE MENTIUNI REFERITOARE LA ORGANIZAREA CONCURSULUI

RELATI SUPLIMENTARE LA SEDIUL COLEGIULUI NATIONAL DE INFORMATICA "TRAIAN
LALESCU" din HUNEDOARA STR. VICTORIEI NR.23,

SAU LA TEL. 0254 717959 in intervalul orar 09,00 - 12,00
Persoane de contact; TROIA VENERA-FLORIANA si/sau SURDILA VASILE

CALENDARUL CONCURSULUI:
Cr:\lrrt Etapele concursului Data
Depunerea dosarelor de concurs ale candidatjlor la .08‘01 .2018-10.01.2018 In
: : : o T " intervalul orar 09,00-12,00
Colegiul National de informatica “Traian Lalescu . % = -
1. Co Va rugam sa respectati
Hunedoara si verificarea
documentelor de dosar programul pentru depunerea
) dosarelor de Thscriere
9 Selecga dos.arelor“de catre membrii Com15|e| de 14.01.2018
organizare si desfasurare a concursului
. - 12.01.2018 in intervalul orar
3. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 9,30 - 10,00
4 Depunerea contestatiei privind rezultatele selectiel | 12.01.2018 in intervalul orar
" | dosarelor 10,00 - 12,00
Afisarea rezultatelor solutionarii contestatjilor 15.01.2018 ora 15,00
Sustinerea probei practice 18.01.2018, ora 9,30
Afisarea rezultatelor probei practice 19.01.2018, 0ra 9,00
8 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei | 19.01.2018, in intervalul orar
" | practice 10,00-14,00
9. | Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatjilor 22.01.2018, ora 9,00
10. | Sustinerea intetviului 23.01.2018, ora 9,00
11. | Afisare rezultate 25.01.2018, ora 12,00
12. | Depunere contestatii interviu %2'8(1}'2018 interval orar 13,00
13. | Afisarea rezultatelor finale 26.01.2017

.- DIRECTOR,
7 CPROFTAN

\SA DORINA

SECRETAR,
LEMLE ICANA
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