MINISTERUL
EDUCATIEI

COLEGIUL NATIONAL ,,DECEBAL”
NATIONALE

FISA POSTULUI

in temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare si
al Contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evident a salariatilor cu
numaérul se intocmegte prezenta figé a postului care a fost aprobaté in sedinta
Consiliului de Administratie al colegiului din data de 20.08.2012:

DENUMIREA POSTULUI: ingrijitor curitenie

POZITIA iN COR (numele): 515301

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA: activititi de curitenie,
pregitirea si servirea mesei la cantini si sprijinirea procesului de ingrijire si educare a copiilor.
COMPARTIMENTUL: administrativ;

NIVELUL POSTULUI: de executie;

CERINTE:

PREGATIREA PROFESIONALA: - studii medii/ scoala generals, scoala profesionald;
RELATII DE MUNCA:

- a) lerarhice: este subordonat directorului si administratorului,

- b) Functionale: [SJ Hunedoara, alte unititi de invatimant;

-¢) De colaboerare: Colaboreazi cu intreg personalul scolii.

Domnul / doamna posesoare a contractului individual

de munca, inregistrat Tn registrul de evident# a contractelor individuale de munca la nr.
negociaza in conditiile art: din contractul colectiv de muncad, urmitoarele atribufii si

sarcini.

Str. 1 Pecembrie 1918 nr. 22,
330018 -DEVA

jud. HUNEDOARA

Tel: +40 (0)254212758,
+40(0)254213003

Fax: +40 (0)254213457

e-rnail: decebal@cend.ro
http://www.cnd.ro




S

SARCINI DE SERVICIU

GESTIONAREA BUNURILOR:

Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din silile de grupi, clase, laboratoare, cabinete,
birouri, holuri, grupuri sanitare, cdmari, curte, spatii de joaca si rispunde de pistrarea lor;

Preia materialele de curdfenie saptiméanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;

Réaspunde de bunurile personale ale copiilor, educatoarelor, a tuturor persoanelor aflate 1n sala de

grupd, holuri, vestiare i holuri (imbriciminte, incaltiminte, genti, etc.).

b) EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI:

I

R T I I N

10.

11.
12.
13.
I4.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

Miturarea, aspirarca sidlilor de clasd, a cabinetelor si a laboratoarelor la sfarsitul orelor de
curs/zilnic;
Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

Maturarea spatiilor care nu se aspira;

. Spilat geamuri, usi, mobilier, faiantd, dusumele, gresie;

Dezinfectia cu clor a grupurilor sanitare /zilnic (W.C.-uri, chiuvete, olite, faianti, gresie);
Scoaterea gunoiului din silile de clase, laboratoare si toalete /zilnic;

Curafenie si igienizarea sala speciald unde se distribuie lapte si corn / zilnic;

. lgienizarea holurilor si a scarilor cel putin o datd/zi;

Pregiitirea pentru activitate a sililor de sport / zilnic;

Curétenie in birouri (director, directori adjuncti, secretariat, cancelarie, cabinet medical, cabinete
metodice, bibliotecd, sili festive, sli gridinitd).

Asigurd curdtenia aparatelor de joacd, din spatiile de joacs din curtea gridinitei;

Dezinfectia jucériilor i a mobilierului (siptimanal);

Asterne si aranjeazi paturile copiilor la culcare si trezire;

{mbraci si dezbraci copiii la culcare si trezire, la sosire si plecare acas3, etc.;

incalts si descalfs copiii;

Supravegheazi copiii in lipsa educatoarei si rispunde de securitatea acestora;

fnsoteste copiii la toaletd, la baie, la sala de mese si dormitoare, in curtea de joacs, in excursii,
plimbari;

Supravegheaza copiii In timpul somnului daci este solicitati; -
Ajutd educatoarele la pregétirea si distribuirea materialului didactic i la ascutirea creioanelor.
Semnaleaza deteriordrile din clase, grupe, cabinete, laboratoare si de la grupurile sanitare etc. si
identificarea vinovatilor/zilnic la fiecare pauzi;

Acordarea ajutorului solicitat de cadrele didactice la montarea perdelelor, jaluzelelor, draperiilor/

la nevoie;




22.
23.

Realizarea ciilor de acces in caz de inzipezire si amenajarea parcului scolii/zilnic;
Curitenia trotuareior, a zonelor verzi (maturat, adunat deseuri, iarbd, dezapezit) precum si curtile

interioare §i a terenurilor de sport/zilnic;

24, inchiderea tuturor ferestrefor la iesirea din program;

25. Verificarea sigurantei usilor de la intrarea principald in liceu /ziinic, seara;

26.

Executd mici lucréri de Tntretinere a zugravelilor si a vopsitorici / 1a nevoie;

27. Pastreaza instalatiile sanitare si de incilzire centrald in conditii normale de functionare;

28. Ajuti la pregitirea si servirea mesei la cantind in caz de nevoie;

29. Asigurd serviciul de pazi in caz de nevoie;

30. Respecta normele P.S.1.;

31.1n functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obligd si indeplineasci si alte sarcini

repartizate de conducerea unititii in conditiile legii;

¢) CONSERVAREA BUNURILOR:

L.

Controleazad zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, W.C.-le si
semnaleazd defectiunile constatate administratorului, muncitorului de intretinere;

Noteazi in caietul de sarcini pentru muncitorul de intrefinere defectiunile constatate si
lucririle de reparatii sau intretinere ce necesita a fi efectuate, in cazul cind acesta nu este in

unitate.

d) DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

a). Complexitatea postului: -

- executarea curdteniei i a dezinfectiei;

- Ingrijirea copiilor;

b). Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- afectivitate fata de copii;

- empatie;

- capacitatea de organizare a muncii;

¢). Conditiile fizice ale muncii:

- activitatea Ingrijitoarei de curiifenie se desfdsoard in toatd scoala, gridinita, iar atunci
cind situatie o cere, in curte, parc, bucatarie si teren de sport, acolo unde este nevoie
de ea;

e). RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

- asumarea responsabilititii in ingrijirea copiilor si asigurarea securititii acestora;

- asumarea responsabilitd{ii in péstrarea si Intretinerea curiiteniei, 2 materialelor si a
mijloacelor din dotare;

- are obligatia de a-si face analizele medicale specifice postului;




). SFERA DE RELATII:

a). Gradul de solicitare din partea unitatii:

respectarea Regulamentului de ordine interioara;

participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.L.;

participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;

efectueazil controale medicale periodice.

b). Gradul de solicitare din partea parintilor:

manifestd solicitudine fatd de parintii copiilor;
¢). Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu;
- utilizarea Tn mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de
curfifenie si dezinfectie;
- raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unititii;
- aduce la cunostinta administratorului orice disfunctionalititi aparute in sectorul respectiv;
- poseda abilitéti de munca in echipa.
d).Comportamentul si conduiti:
-~ sd aibd un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invatimant atat fati de
copii, cat si fatd de colegi;
- sd manifeste respect fatd de elevi si copii prescolari, care au nevoic de ocrotire,
supraveghere, dragoste si sensibilitate;
- are obligatia sd poarte echipament de lucru si protectie adecvat.
- sédrespecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSL
- sd nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru; ~
- sd se comporte civilizat fatd de cadrele de conducere si colegii de munci.
- in functie de nevoile specifice ale unitiii, salariatul se obligdi si indeplineascii si alte sarcini
repartizate de conducerea unititii in conditiile legii;
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
prezenta Figi a postului, atrage dupi sine sanctionarea legali.
Am luat la cunostinta si sunt de acord si ma oblig si respect cele de mai sus.

Am primit un exemplar din Fisa postului pentru ingrijitor curiitenie.

DIRECTOR, SALARIAT,

Data:




MINISTERUL
EDUCATIEI
NATIONALE

COLEGIUL NATIONAL ,,DECEBAL”

FISA POSTULUI PERSONAL DE PAZA

in temeiul Legii nr. 1/2011 si al contractului de munci inregistrat in Registrul de evidenta a
Contractelor individuale de munca sub nr, se incheie astazi prezenta fisa
a postului :

NUMELE S| PRENUMELE:
STUDII ;
POSTUL PE CARE ESTE TNCADRAT PAZNIC
NORMA DE ACTIVITATE — 40 de ore sdptamanal
Pozitia :

Relatii de subordonare :

- directorii unitatii scolare ,

- administrator financiar/patrimaoniu,
- secretarul sef,

- membrii Consiliului de administratie.

Relatii de colaborare cu :

- cadrele didactice, responsabilii cu pastrarea si utilizarea patrimoniului din cabinete si
laboratoare, din silile de clas3;

- personalul de Tngrijire;
- colectivele de elevi;
- Consiliul Reprezentativ al Parintilor.

Subsemnatul, , posesor al contractului individual de muncd
inregistrat sub nr, / , In Registrul de evidentd a contractelor de muncd, declar ¢ ma
oblig s& respect urmatoarele unitidti de competenta (atributii ), sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentand 40 de ore sdptiménal,

Este membru de drept in comisiile:

- PentruSsm
- Pentru PSI
Obiectiv general ;



- asigurarea pazei institutiei de invatamaént si a slii de sport, a terenurilor i a
parcului scolii.

Obiectiv specific :

- supravegherea patrimoniului din silile de clasi, cabinete si laboratoare si din sala
de sport;

- verificarea persoanelor care ies din scoald cu pachete voluminoase care pot indica
sustrageri de bunuri;

- verificarea accesului persoanelor in institutie, pe baza Bl / Cl- cf. tabelelor din
registrul special;

- dupa sfargitul programului zilnic ai scolii s3 permitd accesului numai persoanelor
care sunt indreptitite si au activititi cu cadrele didactice;

- verificarea inchiderii ferestrelor si usilor [a intrarea in turi;

- degajarea ciilor de acces in perioada iernii.

Responsabilitati zilnice atat in scoald, cit si la sala de sport:

supravegherea permanentd a intrarii elevilor si interzicerea acestora si pardseascd
incinta scolii in timpul programului de lucry;

verificarea gardului de proteciie, a portilor si a sistemului de Inchidere;

verificarea Tnchiderii tuturor ferestrelor si a usilor la intrarea in serviciu;

intocmirea zilnicd a procesului verbal Tn care s inscrie faptele deosebite care s-au
intdmplat in timpul serviciului;

acordarea ajutorului solicitat de cdtre cadrele didactice;

obligatia de a nu permite accesul persoanelor striine in scoald sub nici un motiv {mass -
media, politie,etc.);

permiterea accesului organelor de control ale Politiei numai in secretariatul scolii si
numai pentru control;

degajarea cdilor de acces in caz de inzdpezire;

amenajarea parcului colii {cosit, taiat gardul viu, adunat iarba cosit)

intreruperea alimentdrii cu gaze, Tn caz de cutremur;

sesizarea administratorului sau directorului adjunct referitor la problemele apérute in
domeniul de activitate;

indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie intern3;

obligatia de a-§i face toate analizele si de a nu se prezenta la serviciu in stare de
ebrietate;

acordarea ajutorului pentru transportul bunurilor in caz de incendiu / cutremur/ cand
situatia o impune;

in caz de efractie, conservarea locului faptei si anuntarea Politiei si a administratorului/
directorului adjunct;

in caz de incendiu s& incerce si-l localizeze §i s3-| sting3;

la intrarea in serviciu verificd instalatia de gaze, apé, lumind de la centrala termics ;
utilizeaza centrala termica conform normativelor in vigoare ;

insusirea si respectarea n intreaga activitate a NTSM si a normelor PSI;

nu are voie s3 vind la serviciu in stare de ebrietate si nici s3 consume b&uturi alcoolice in
timpul programului de lucru;

nu are voie sd paraseasca locul de munca in timpul programului;

in functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obligd si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de conducerea unititii in conditiile legii;

neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupd sine sanctionarea legal3;




e respecta regulamentul de ordine interioara ;
¢ Program : pe ture.

Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare conform sarcinilor specificate ™n fisa postului,
Réspunderea disciplinard se face conform legislatiei in vigoare.
DIRECTOR,

Prof. dr. FLORIN ILIES Am luat la cunostint3,

PAZNIC,
Data:

NOTA: De exactitatea datelor trecnrfsmiﬁ fisa postului rispund directorul uriti{ii de invatimint si
salariatul.

Str. 1 Decembrie 1918 nr, 22,
330018 -DEVA
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
COLEGIUL NATIONAL DECEBAL DEVA

FISA POSTULUI MUNCITOR CALIFICAT

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile

ulterioare §i al Contractului individual de munca Inregistrat in Registrul general de evidenti a
salariatilor cu numarul se intocmeste prezenta fisd a postului care a fost aprobati
in sedinta Consiliului de Administratie al colegiului din data de 20 august 2012: :

NUMELE SI PRENUMELE
DENUMIREA POSTULULE: MUNCITOR CALIFICAT MECANIC/ MECANIC AUTO
COMPARTIMENTUL: Personal nedidactic

POZITIA iN COR (numele): 832201

NIVELUL POSTULUIL:  de executie;

CERINTE:

e scoala generald/ studii medii;

» vechimea in specialitate — nu se soliciti;
¢ fdrd cazier judiciar;
e fird antecedente rutiere grave (penal sau cu permis suspendat);
® cunostinfe minime de mecanica auto;
PROGRAM : .
- Luni - Vineri - 7,30-15,30 in timpul cursurilor, 8,00-16,00 - in vacantele :;colare_.
Programul poate suferi modificéri in functie de orarul elevilor.
RELATII IERARHICE:
o este subordonat: directorului;
e nu are angajafi in subordine.
OBLIGATII:
» cste obligat 53 se prezinte la serviciu la ora fixati in program, odihnit, in tinuta

corespunzétoare si si respecte programul stabilit;



e si participe la pregitirea programului i la instructajele SSM si PSI/ISU;

e s# cunoasci si sd respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern si International de persoane; N

e i pistreze certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum $i actele maginii in conditii corespunzitoare pentru a putea si le
prezinte la cerere organelor de control;

e si nu pariseascd locul de muncd dect in cazuri deosebite i numai cu aprobarea
directorului;

¢ sidnu conducd autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor etc. care reduc capacitatea de conducere;

*  s#respecte cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la director;

e soferului 1i este interzis si vorbeasci in numele scolii cu orice persoand fird avizul
prealabil al coordonatorului de transport;

* si se comporte civilizat in relatiile cu superiorii ierarhici, colegii de serviciu, elevii,

 alte persoane care au legitura cu procesul de invitimant si organele de control;

o si foloseascd un ton si un vocabular adecvat, decent in relatiile cu elevii si cadrele
didactice;

o atdt la plecare, cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculul,
inclusiv anvelopele, nu pleacd in cursa daca constata defecfiuni / nereguli ale
autovehiculului si anuntd imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

¢ si predea coordonatorului de transport foaia de parcurs completata corespunzator;

¢ la parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigura_reé masinii;

¢ si comunice imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment
de circulatie Tn care este implicat;

¢ vaduce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sef;

+ respectd stafiile de imbarcare/debarcare stabilite;

nu admite Imbarcarea persoanelor stréine in mijlocul de transport, decét a celor care
au avizul conducerii. _
RESPONSABILITATI:

Muncitorul calificat mecanic/mecanic auto raspunde personal de:

+ integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

e Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: exploatarea autovehiculului in

conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnica a acestuia;



+ vardspunde in fafa legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea
contractul de muncé desfacut potrivit art 130 litera i) din Codul Muncii.
o in functie de nevoile specifice ale unitiitii, salariatul se obligi si indeplineasci si alte

sarcini repartizate de conducerea unititii in conditiile legii;

Clauze speciale: prezenta fisi face parte integranta din contractul de munci si a fost

redactati in 2{doui) exemplare, cite un original la fiecare parte.

DIRECTOR ANGAJAT

prof. dr. Marin Florin ILIES




