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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
pentru muncitor

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2.Denumirea postului: Muncitor

3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: I

4.Scopul principal al postului: Muncitor

B.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: ;

2.Perfectionari (specializari): ;

3. Cunostinte:

- Cunostinte de legislatie;

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Gandire analitica si sintetica;

- Aptitudini de implicare

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
- Acordare si transmitere de informatii.

C.ATRIBUTIILE POSTULUI:

L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

raspunde de pastrarea si folosirea bunurilor din clase, holuri, spatii
sanitare;



urmareste permanent si remediaza ori de cate ori este cazul toate
defectiunile aparute atat in interior cat si in exterior

raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care
le detine s1 nu are voie sa Instraineze obiecte de inventar aflate in
gestiunea institutiet;

stabileste corect si solicita necesarul de materiale de curdtenie pentru
a asigura o activitate fluenta;

preia materialele pentru curatenie si asigurd dozarea in cantitati
optime a acestora;

raspunde de curatenia sectorului repartizat si de respectarea
frecventei cu care se realizeaza curdtenia, conform regulilor
stabilite de catre conducerea scolii;

raspunde de pastrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau
de alta naturd pe care le are in primire;

raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate in salile de clasa
pe perioada cand acestia sunt la alte activitati;

la Inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de
prezenta;

cerintele care depdsesc aria de competenta proprie sunt raportate
conducerii unitatii de invatamant;

stergerea/ aspirarea prafului de pe mobilier, flori, calorifere,
pervazuri, etc. (zilnic);

maturarea spatiilor care nu se aspira;

scuturarea covoarelor (unde este cazul);

spalarea usilor, geamurilor (necesita urcarea pe scard), mobilierului,
chiuvetelor, faiantei, gresiei, pardoselii, peretilor;

pastrarea instalatiilor sanitare n conditii normale de functionare;
dezinfectia grupurilor sanitare;

executarea lucrarilor de vopsitorie (cand este cazul);

curatenia in jurul cladirii scolii/curtilor interioare - amenajarea si
curatarea spatiilor verzi (plantarea de flori, varuirea copacilor,
ingrijirea florilor si a copacilor, strangerea frunzelor si a crengilor,
strangerea hartiilor si gunoaielor, golirea cosurilor de gunoi din
curte, indepartarea zapezii, etc.);

asigurd curatenia zilnicd a salilor de clasa, a curtii, a grupurilor
sanitare, a asfaltului din fata scolii;

zilnic colecteaza selectiv deseurile din salile de clasa, laboratoare,
birouri, bitoruri si holuri si le transport la tomberon;

incuie si descuie scoala; armeaza sistemul de supraveghere;

in perioada de vara realizeaza lucrari minore de reparatii curente si
igienizare;

nu paraseste locul de munca fara aprobare conducatorului ierarhic;



asigurd paza 1n perimetrul unitatii atunci cand 1 se solicita;

executa lucrari in alte sectoare in limita competentei, in functie de

nevoile unitatii de invatdmant;

raspunde de calitatea igienei spatiilor scolare si in fata

reprezentantilor DSP

2. ALTE ATRIBUTII
Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor
conflictuale, prevenirea/sesizarea oricaror forme de violenta, rele
tratamente sau de exploatare;
controlul zilnic al usilor, geamurilor, mobilierului, robinetelor, W.C -
urilor si semnalarea defectiunile constatate catre organul ierarhic
superior;
transmite administratorului de patrimoniu defectiunile constatate si
lucrarile de reparatii sau intretinere ce necesita a fi efectuate, in cazul
cand acesta nu este in unitate.
ducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor stabilite prin Hotarari ale
Consiliului de Administratie, decizii ale directorului sau prin Hotarari
luate de Consiliul Profesoral sau la nivelul catedrelor/colectivelor de
lucru/structurilor functionale ale institutiei respective de catre sefii
sau coordonatorii acestora.
3. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI
a. Complexitatea postului
= lucrul cu substante chimice/ de curatenie

b. Necesitatea unor aptitudini deosebite
= capacitatea de organizare a muncii;
= capacitate de adaptare si comunicare;
= Tndeméanare si abilitate.
c. Conditiile fizice ale muncii
= anumite activitati implica lucrul la inaltime, ce implicd urcatul
pe scara;
4. GRADUL DE SOLICITARE DIN PARTEA UNITATII:
respectarea Regulamentului de ordine interioar3;
respectarea normelor de securitate si sanatate in munca a personalului si elevilor
participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;
participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico -
sanitare;
efectuarea controalelor medicale periodice.
5. COMPORTAMENTUL SI CONDUITA:
sd aibd un comportament civilizat si o conduita adecvata unei institutii de
invatamant fata de copii, parinti, cat si fata de colegi;
sd manifeste empatie si afectivitate fatd de copii care au nevoie de
supraveghere;




sd poarte echipament de lucru si protectie adecvat;
sd nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este
obligat sd indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator.
6. DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI:

A. Privind relatiile interpersonale / comunicarea :

* Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o

atitudine politicoasd; ®* Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care

furnizeaza informatiile din domeniul sau de activitate;
B. Fata de echipamentul din dotare :

* Respecta procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a
echipamentului din dotare;

* Réspunde de informarea imediata a administratorului privind orice defectiune in

functionarea corespunzatoare a instalatiilor;
Privind securitatea si sanatatea muncii:

* Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca;

* Tsi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire atat propria persoana cat si alte persoane (copii/adulti) care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii;

* Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;
C. Privind regulamentele de lucru :

1. cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: procedurile
de lucru specifice, Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de
invatamant preuniversitar, Regulamentul intern, deciziile conducerii unitatii si ale
consiliului de administratie;

3. pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

4. nu absenteaza nemotivat, aduce la cunostinta in timp util administratorului de
patrimoniu/ directorului unitatii, momentul cand nu se poate prezenta la serviciu,
indiferent de motivul invocat de acesta.

5. participa la cursuri de formare specifice postului.

6. obligativitatea semnarii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.

7. Conditiile de lucru ale postului :




Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore pe saptamana;

Programul de lucru este de luni pana vineri de la 7-15 sau 12-20, respectandu-se
dispozitiile legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de
odihna. In functie de necesititi programul zilnic poate fi decalat cu pani la o ora
sau poate f1 inclusiv simbata si duminica

Conditiille materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma
obligatorie, dupd caz); poarta obligatoriu echipament de protectie; 1isi
desfasoara activitatea in interior/exterior;

8. DISCIPLINA MUNCII
1. obligativitatea semnarii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.
2. cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Ordine Interioara a Colegiului Tehnic “Al.l.Cuza “Suceava.
3. salariatul este obligat sa respecte regulile, normele si procedurile stabilite prin acte
normative si/sau acte interne privind prevenirea si protectia in domeniul securitatii si

wwww

diminuarea efectelor si managementul situatiilor de urgenta.

II. ALTE ATRIBUTII.
- In functie de nevoile specifice ale unitdtfii de Tnvatdmant, salariatul este obligat
sd indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, , in conditiile
legii:
- Salariatul este obligat sa respecte prevederile din acte normative si/sau acte
interne privind
respectarea drepturilor omului si a demnitatii umane, fiind interzise in mod explicit
orice fel de acte, decizii, actiuni, afirmatii etc. care pot sd conduca la discriminare
si/sau hartuire de orice naturd — atat in relatiile stabilite cu ceilalti salariati, cat si in
relatiile stabilite cu elevii.
- Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele personale
prelucrate.

- Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter

personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

III. RASPUNDEREA DISCIPLINARA:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor 1n mod
necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea
disiciplinara, conform prevederilor legii.



D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1.Sfera relationala interna:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fatda de: adm. patrimoniu ,director, director adjunct;

b)Relatii functionale:

c)Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de
invatamant;

d)Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:
b)cu organizatii internationale:

c)cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

E.INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:
3.Semnatura..........

4. Data intocmirii . .........

F.LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele si prenumele:

G.CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele: Ing.
2.Functia: DIRECTOR

3.Semnatura..........

Prezenta fisd a fost Intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand la dosarul



personal iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.
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