R O M Â N I A

MINISTERUL EDUCAŢIEI 
Şcoala Gimnazială Nr. 1 Vlădeni-Deal 
Loc.Frumușica Jud. Botoșani 
email :sc.vladenideal@yahoo.com
FIŞA POSTULUI ÎNGRIJITOR
UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT: Şcoala Gimnazială Nr. 1 Vlădeni-Deal 
În temeiul:

· Legii educaţiei naţionale nr.1/2011, cu modificările şi completările ulterioare;

· Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a Școlii Gimnaziale Nr. 1 Vlădeni-Deal 
· Organigrama Şcolii Gimnaziale Nr. 1 Vlădeni-Deal ;

· Ordinului Ministrului Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuală a personalului didactic şi didactic auxiliar;

· Avizul Consiliului de Administraţie al …. acordat în şedinţa CA din data de …….,

· Contractului individual de muncă înregistrat în Registrul general de evidenţă a salariaţilor cu numărul ..........................,

se încheie astăzi ........................ prezenta fişă a postului.

DENUMIREA POSTULUI: îngrijitor curăţenie

POZIŢIA ÎN COR: ............................
NORMĂ: 1
OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITĂŢII DE MUNCĂ:

· Îngrijitor școală 
COMPARTIMENTUL:nedidactic

NIVELUL POSTULUI:de execuţie

PREGĂTIREA PROFESIONALĂ: 

· -studii medii

· -scoală profesională

· -şcoală generală  

NUMELE ŞI PRENUMELE: ……….
LOC DE DESFĂŞURARE ACTIVITATE: 

...................................................

1.RELAŢII DE MUNCĂ:

· IERARHICE : Director

· FUNCŢIONALE : Administrator patrimoniu
· DE COLABORARE: Cu celelalte îngrijitoare de curăţenie , cu personalul calificat de întreţinere , cu personalul didactic din cadrul şcolii , cu compartimentul secretariat , cu serviciul contabilitate.


2.DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

 a) Complexitatea postului:

-executarea curăţeniei şi a dezinfecţiei;

-îngrijirea copiilor;

 b) Necesitatea unor aptitudini deosebite:

-afectivitate faţă de copii;

-empatie ;

-capacitatea de organizare a muncii;
c) Condiţiile fizice ale muncii:

-activitatea îngrijitoarei de curăţenie se desfăşoară în toată şcoala, iar atunci când situaţie o cere la clasă, în curte, acolo unde este nevoie de ea; 


3.RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST:

-asumarea responsabilităţii în îngrijirea elevilor şi asigurarea securităţii acestora;

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


4 SFERA DE RELAŢII:

a) Gradul de solicitare din partea unităţii:

-respectarea Regulamentului intern;

-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 copiilor;

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 copii, cât şi faţă de colegi;

-să manifeste respect faţă de copilul preşcolar, care are nevoie de ocrotire, supraveghere, dragoste şi sensibilitate.

SARCINI DE SERVICIU:
a. GESTIONAREA BUNURILOR:

· Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din sălile de clasă, laboratoare, holuri, grup sanitar, curte, spaţii de joacă şi răspunde de păstrarea lor;

· Să se îngrijească şi să răspundă de obiectele de inventar din sectorul de curăţenie sau pe care le are în păstrare.

· Preia materialele de curăţenie săptămânal sau ori de câte ori este nevoie de ele;

· Răspunde de bunurile personale ale copiilor, cadrelor didactice,  a tuturor persoanelor aflate în sălile de clasă, cancelarie, birouri, hol etc.(îmbrăcăminte, încălţăminte, genţi, etc.)
      b.  EFECTUAREA LUCRĂRILOR DE ÎNGRIJIRE A SECTORULUI:
· verificarea obiectelor de inventar de pe holuri, din birouri, din încăperi în care au acces fără responsabilii acestora/ zilnic;
· distribuirea măștilor de protecție și asigurarea stocurilor de dezinfectanți pentru mâini / zilnic;
· dezinfectarea mobilierului și aerisirea spațiilor/ zilnic;
· dezinfectarea cu clor a grupurilor sanitare / zilnic 

· dezinfectarea cu detartrant / săptămânal a vaselor de wc, a pişoarelor şi a chiuvetelor;

· măturarea sălilor de clasă, a cabinetelor şi a laboratoarelor la sfârşitul programului /zilnic;

· Aspirarea,ştergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc, scuturarea preşurilor /zilnic;

· Spălarea geamurilor, uşilor, mobilierului, duşumelelor, etc/ săptămânal;
· bătutul covoarelor/ săptămânal;
· Îngrijrea florilor din sălile de clasă, cancelarie, birouri, hol şi din curte;

· transportul/preluarea cutiilor cu lapte şi corn în şcoală; efectuarea curăţeniei în sala destinată depozitării acestor produse/zilnic; 
· scoaterea gunoiului din clase, laboratoare şi toalete / zilnic;
· curăţenie în birouri (director, secretariat,contabilitate,bibliotecă) / săptămânal;

· spălarea săptămânală a recipientelor din laboratorul de chimie; 

· semnalarea deteriorărilor din clase, cabinete, laboratoare şi de la grupurile sanitare  etc. şi identificarea vinovaţilor/ zilnic, la fiecare pauză;

· acordarea ajutorului solicitat de către cadrele didactice /la nevoie;

· realizarea căilor de acces în caz de înzăpezire şi întreţinerea spaţiului verde al şcolii cât şi a ghivecelor cu flori / de câte ori este nevoie;

· executarea unor lucrări de întreţinere a zugrăvelilor şi a vopsitoriei/  la nevoie;
· În perioada vacanţelor să efectueze curăţenia generală în sectorul repartizat şi împreună cu muncitorii de întreţinere să participe la lucrări de întreţinere şi reparaţii în vederea începerii în bune condiţii a anului şcolar sau a semestrului;
· Să îndeplinească funcţia de curier sau paznic de câte ori este nevoie;
· sesizarea administratorului sau directorului  referitor la problemele apărute în domeniul de activitate / zilnic;

· îndeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie internă; 

· obligaţia de a-şi face toate analizele medicale;
· Să se îngrijească şi să răspundă de obiectele de inventar din sectorul de curăţenie sau pe care le are în păstrare.

· Răspunde de păstrarea bunurilor şi inventarului personal sau din sectorul repartizat în condiţii cantitative şi calitative.

· Cu acceptul personal îndeplineşte orice alte sarcini încredinţate de conducerea şcolii , dacă acestea nu contravin legislaţiei.
c. ALTE ATRIBUŢII:
      În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ , salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele , procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de PSI, ISU şi SSM , în condiţiile legii.

d. CONSERVAREA BUNURILOR:

· Controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-le şi semnalează defecţiunile constatate directorului, administratorului, muncitorului de întreţinere;

· Notează în caietul de sarcini pentru muncitorul de întreţinere defecţiunile constatate şi lucrările de reparaţii sau întreţinere ce necesită a fi efectuate, în cazul când acesta nu este în unitate.

OBLIGAŢII:

· Să semnaleze orice neajuns în munca sa şi să ia măsuri pentru remedierea situaţiei 

· Să aibă o comportare corespunzătoare în relaţiile de muncă cu terţe persoane şi colegii de muncă.

· Să respecte programul zilnic stabilit de către conducerea şcolii.
IMPUNERI:

· Să nu angajeze şcoala în relaţii cu terţe persoane dacă nu are împuternicirea şcolii.

· Să consulte conducerea şcolii şi administratorul în probleme ce constituie atribuţiile sale.

· Să nu ignore aplicarea legislaţiei în vigoare.

· Să nu încalce normele de protecţia muncii.

PROGRAMUL ZILNIC

· vara  700-1500 

· iarna  600- 1400
              În funcţie de nevoile specifice unităţii, salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de conducerea unităţii, în condiţiile legii


Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta Fişă a postului, atrage după sine sancţionarea legală.

Salariul:-conform legislaţiei salarizării bugetare.

Am luat la cunoştinţă şi am primit un exemplar din Fişa postului pentru  îngrijitor curăţenie. 
Data:………..

DIRECTOR,                                                   LIDER SINDICAT,

.
SALARIAT,

.
