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FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

* Functie de executie sau de conducere.

2. Denumirea postului:INGRIJITOR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

4. Scopul principal al postului:INGRIJIRE COPII, CURATENIE, ASIGURARE MASA COPII
cu respectarea legislatiei in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: nivel liceal (absolvit cu diploma de absolvire/diploma de bacalaureat);
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:-

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice***: NU ESTE CAZUL

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
*¥*** Doar in cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului:

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a. Complexitatea postului:
- ingrijirea copiilor;
- executarea curateniei si a dezinfectiei;
- servirea mesei pentru copii.
b. Necesitatea unor aptitudini deosebite:
- afectiune fatd de copii;
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empatie;

capacitatea de organizare a muncii;
capacitate de munci in conditii de stres;
capacitate de lucru in echipa.

- Conditiile fizice ale muncii: rezistenta la stres si efort fizic moderat.

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

asumarea responsabilitdtii in ingrijirea copiilor i asigurarea securititii acestora;

asumarea responsabilitatii in realizarea si intrefinerea curateniei s a dezinfectiei spatiilor si
a tuturor obiectelor interioare si exterioare;

organizarea materialelor de curatenie si a mijloacelor din dotare;

folosirea cu responsabilitate a materialelor de curatenie si conform modului de utilizare
indicat de producitor;

verificarea si transmiterea administratorului a nefunctionalitatilor sau a stocului de
materiale de curédtenie;

respectarea tuturor reglementarilor noi referitoare la situatia epidemiologica.

SFERA DE RELATII:

. Gradul de solicitare din partea unitatii:

respectarea Regulamentului intern, Regulamentului de organizare si functionare si a
procedurilor formulate/aplicate la nivel de unitate cu modificarile ulterioare;

participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;

participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare, la activitati
de informare si de formare continu in specificul educational;

efectuarea controalelor medicale periodice, conform legislatiei in vigoare.

b. Gradul de solicitare din partea parintilor: manifesta solicitudine fata de parintii copiilor;

C

. Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

utilizarea in mod eficient si conform a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale
de curatenie si dezinfectie;

raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii atat prin solicitare scrisa
cat si pe whataspp (transmise pe numarul de telefon mentionat la angajare sau oricare alt
numdr oferit ulterior de angajat);

aduce la cunostinta administratorului orice disfunctionalitati aparute n sectorul respectiv;
poseda abilitdti de munca in echipa.

d. Comportamentul si conduita:

are comportamente si 0 conduitd adecvata unei institutii de invatamant, atat in relatie cu
parintii si copiii, cét si fata de colegi/colege;

manifestd respect fata de copilul prescolar, care are nevoie de ocrotire, supraveghere,
dragoste si sensibilitate.

SECTORUL DE DEZINFECTIE, CURATENIE SI INGRIJIRE;:
Suprafata si obiectele din toate spatiile institutiei stabilite in Programul de igiena la inceputul
anului scolar, precum:

sali de grupa,

- holuri,
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vestiare,

cabinete logopedie, consliliere,
birouri,

1zolator si cabinet medical,

grup sanitar copii si adulti,
curtea si spatiul din jurul cladirii,
spatiile de joaca,

spatiu verde din jurul cladirii.

SARCINI DE SERVICIU

a. Gestionarea bunurilor:

Preia, de la administrator, bunurile din salile de grupa, holuri, grup sanitar, depozite, curte,
spatii de joacd si raspunde de pastrarea lor;

Preia materialele de curatenie saptdmanal sau ori de céte ori este nevoie de ele;

Réspunde de bunurile personale ale copiilor, educatoarelor, a tuturor persoanelor aflate in
sala de grupd, vestiare si holuri (imbracaminte, incaltaminte, genti etc.)

b. Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului:

Aspirarea prafului;

Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

Maturarea spatiilor care nu se aspira;

Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, gresie, pardoseli de diverse tipuri,;

Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, olite, faianta, gresie);
Dezinfectia jucériilor si a mobilierului (sdptamanal);

Transporta mancarea de la oficiu la sala de mese si o serveste in conditii igienice;
inlocuieste saptamanal sau ori de cate ori este nevoie, lenjeria de pat si o transport3 in
conditii igienice la spilatorie;

Transportd la spatiul de gunoi reziduurile alimentare si gunoiul;

insoteste copiii la toaletd, la baie, la sala de mese si dormitoare, in curtea de joaci, in
excursii, plimbari;

Pastreaza instalatiile sanitare si de incalzire centrald in conditii normale de functionare;
Asigurd curdtenia aparatelor de joac, din spatiile de joaca din interior si din curte;
Asigurd dezinfectia si curatenia in toata incinta insitutiei;

Respectd normele P.S.1.;

Asterne si aranjeaza paturile copiilor la culcare si sculare;

Ajuta la imbracatul si dezbractul copiilor la culcare si sculare

Supravegheazi copiii in lipsa educatoarei si rispunde de securitatea acestora;
Supravegheaza copiii in lipsa educatoarei in timpul somnului;

Réspunde solicitarilor educatoarelor, doar daci nu inteferd cu Programul de igien;
Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitdtii transmise prin whatsapp sau prin
adres3 scrisa;

c. Conservarea bunurilor: Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-urile si
semnaleazi defectiunile constatate administratorului si/sau secretarei.
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PROGRAMUL ZILNIC — ACTIVITATI, dupi caz:
- stersul prafului in salile de grupa, bai, vestiare, holuri si cabinete,
- efectuarea curateniei pe holuri, sili, grup sanitar, curte, loc de joac;
- primirea si supravegherea copiilor in lipsa cadrelor didactice;
- pregétitul copiilor si servitul meselor;
- insotirea copiilor la baie, toalets, in curte, excursii, plimbiri,
- pregdtirea silii si stergerea masutelor dup servirea gustarii;
- pregatirea copiilor pentru servirea mesei de pranz;
- pregatirea copiilor pentru somnul de dupi-amiazi;
- supravegherea copiilor si insofirea acestora la baie, toaleta, la spatiile de joaca;
- aspirarea tuturor spatiilor
- ajutor la bucatarie, montare mancare, transport, ajutor copii la masa .

lmportant in functie de nevoile specifice unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii.

o Respectd normele de etica si conduita de la locul de munc stabilite prin Regulamentul
intern al SGP, regulamentul Intern al Politehnicii Bucuresti si a reglementarile in vigoare.
° Indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic.

Realizeaza in intregime sarcinile prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurari a
activitétii departamentului.

SANCTIUNI DISCIPLINARE:

Nerespectarea prevederilor din fisa de post, atrage dupa sine masuri disciplinare, in functie de

gravitatea si de consecintele abaterii sivarsite:

- Avertismentul scris,

- Raportarea cétre Serviciul de Resurse Umane din Universitatea Nationala de Stiinta si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti;

- Convocarea si analiza in Comisie Disciplinari;

- Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile,

- Reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %,

- Desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relational3 interna:

a) Relatii ierarhice:

—subordonat fatd de: director de departament, sef birou administrativ, director educativ,
administrator.
- Colaboreaza: cu cadrele didactice si cu intreg personalul unitatii.

— superior pentru:-
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b) Relatii functionale:-
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relationala externi:-

a) cu autoritati si institutii publice:-
b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii si competenta*****:-

FaxE* Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoan in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plat, suspendare, detasare etc.). Se vor
- specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ~
2. Functia de conducere: .
3. Semnitura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneazd:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnétura .....
4. Data .....
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