


ANEXA Nr. 1 la HG 1336 din 08.11.2022
	Autoritatea sau instituția publică:
Liceul Tehnologic  "Anghel Saligny" Tulcea

Compartimentul: Administrativ
	Aprob,
Conducătorul autorității sau instituției publice
Director,



F I Ș A   P O S T U L U I 
Nr. ___________________
Actualizată cf. prevederilor H.G. nr.1336/08.11.2022
Numele şi prenumele salariatei:  ___________________ 
A. Informații generale privind postul
    1. Nivelul postului*: funcţie de execuţie
2. Denumirea postului: Îngrijitor 
3. Gradul/Treapta profesional/profesională: I
4. Scopul principal al postului: efectuare  operaţiuni de  curăţenie/igienizare ;

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: generale, medii;
2. Perfecționări (specializări): curs de igienă
3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): nu este cazul
4. Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilități, calități și aptitudini necesare: bun organizator, rezistenţă la stres, punctualitate, conduită elegantă;
6. Cerințe specifice***: nu este cazul
7. Competența managerială**** (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale):nu este cazul  

C. Atribuțiile postului:

1. Atribuţii specifice

a) Gestionează bunurile din săla de sport , cabinete, laboratoare, birouri, ateliere,
· preia  materialele de curăţenie pe bază de referat de la administratorul unităţii;
b) Efectuează lucrări de îngrijire  şi igienizare a  sectorului repartizat pe bază de proces-verbal de către administratorul de patrimoniu, respectiv :
· procedează  zilnic la  ștergerea prafului din sala de sport, cabinete,birouri, ateliere pervazuri;
· mătura  şi  spală zilnic,  sala de sport , ,  cabinetele, birourile ,  holurile, grupurile sanitare;
· Ingrijeste florile din sălile de clasa, birouri , holuri si din curte
· spală ușile, geamurile , chiuvetele, faianța, gresia,  ori de câte ori este necesar;
· păstrează  instalaţiile  sanitare în condiţii normale de funcţionare ;
· holurile, casa scărilor, grupurile sanitare sunt  spălate/dezinfectate după fiecare pauză;
· la finalul programului de lucru, descarcă  coşurile de gunoi din sala de sport , după care se procedează la spălarea acestora;
· cuplează, decuplează iluminatul pe diferite tronsoane (săli de clasă, holuri);
· verifică securitatea  sălilor de clasă şi a  ferestrelor;
· controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul din sălile de clasă şi semnalează defecţiunile constatate administratorului/muncitorului de întreţinere;.
· anunţă imediat defecţiunile constatate la instalaţia de încălzire şi instalaţia sanitară, mobilier;
· ajută la curăţarea spaţiului verde din incinta liceului;
· la plecarea din unitatea de învățământ , are obligația  de a încuia şi a  asigura locaţia.
· execută lucrări de vopsire(cand  este cazul)
· acordă  ajutor  cadrelor didactice ( montarea perdelelor, jaluzelelor, draperiilor, etc) la nevoie
Salariatul trebuie să respecte și :
· regulile , normele şi procedurile stabilite prin acte normative şi/sau acte interne privind  prevenirea şi 
protecţia  în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, prevenirea  şi apărarea  împotriva incendiilor şi prevenirea, evitarea, diminuarea  efectelor şi managementul situaţiilor de urgenţă ;
· prevederile  din acte normative/ interne privind respectarea drepturilor omului şi a demnităţii umane , 
fiind interzise  în mod explicit orice fel de acte, decizii, acţiuni, afirmaţii care pot să conducă la discriminare şi /sau hărţuire de orice natură, atât în relaţiile stabilite cu ceilalţi salariaţi, cât şi în relaţiile stabilite cu elevii;
· disciplina muncii şi prevederile stabilite  de Codul de etică al instituţiei, prevederile Regulamentului intern, 
contractului colectiv  de muncă şi contractul individual de muncă ;
· să fie fidel angajatorului în executarea atribuţiilor de serviciu;
· să semneze zilnic condica de prezenţă, să fie punctual şi să respecte cu stricteţe programul  orar al  unităţii de învăţământ;
· conform  art.89(2) si 96(1)  din Legea  272/21.06.2014 privind protectia copilului   -  Luarea de masuri corespunzatoare în vederea protejarii copiilor de orice forme de violență, vătămare sau abuz fizic sau mintal, de rele tratamente sau de exploatare , de abandon sau neglijență. In cazul suspiciunii în legatura cu existent unui abuz sau de neglijare a acestuia, salariata/salariatul  este obligat/ă sa sesizeze serviciul public de asistență socială sau direcția de asistență socială și protecția copilului în a cărei rază teritorială a fost identificat cazul respectiv.
· Este strict interzis consumul de băuturi alcoolice în timpul programului sau prezentarea la serviciu în stare de ebrietate
· In functie de  nevoile specifice ale unit  ății , salariatul se obligă să îndeplinească și alte sarcini repartizate de conducerea unității prin decizii interne in conditiile legii.(paza poarta)
2. Descrierea responsabilităţilor postului:
1. Privind relaţiile interpersonale / comunicarea :
0. Stabileşte şi menţine relaţii profesionale cu întreg personalul instituţiei şi are o atitudine politicoasă;
0. Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizează informaţiile din domeniul său de activitate;
1. Faţă de echipamentul din dotare :
· Respectă procedurile interne legate de utilizarea şi păstrarea în bună funcţionare a echipamentului din dotare;
· Răspunde de informarea imediată a administratorului de patrimoniu şi a directorilor privind orice defecţiune în funcţionarea corespunzătoare a sectorului de activitate;
1. Privind securitatea şi sănătatea muncii:
Respectă normele P.S.I  conform Legii nr.307/2006:
· salariatul este direct răspunzător în cazul producerii unor accidente  ca  urmare a unor acţiuni voluntare;
· respectă prevederile Codului de conduită a personalului contractual, conform Legii nr.477/2004  şi  Legii nr.53/2003 – Codul  Muncii  cu  modificările şi completările ulterioare;
· are obligaţia de a respecta normele de securitate şi sănătate a muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.425/2006  şi  normele în vigoare.
· Îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;
· Îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu pregătirea, instruirea şi recomandările angajatorului, pe linie ierarhică, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria persoană cât şi alte persoane (copii/tineri/adulţi) care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul activităţii;
· Cunoaşte modalităţile de acordare a primului ajutor;
1. Privind regulamentele / procedurile de lucru:
· Cunoaşte şi respectă conţinutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea instituţiei, ROF, RI,  Codul etic şi procedurile de lucru specifice;
· Păstrează confidenţialitatea informaţiilor şi a documentelor de serviciu;
· Respectă principiile care stau la baza activităţii instituţiei şi regulile deontologice
3. Programul de lucru:
Programul de lucru: 8 ore/ zi ; 1 schimb/zi , interval orar  7,00-15,00,  40 de ore pe săptămână ;
4. Răspunderea disciplinară
-  Pentru personalul nedidactic: conform art. 248 alin. (1) din Codul muncii

D. Sfera relațională a titularului postului

1. Sfera relațională internă:
a) Relații ierarhice:
— subordonat față de: administratorul de patrimoniu, director, director adjunct;
— superior pentru: nu este cazul  
b) Relații funcționale: :  Întreg personalul didactic, didactic auxiliar, elevi, părinţi;
c) Relații de control: nu este cazul  
d) Relații de reprezentare: nu este cazul  
2. Sfera relațională externă:
a) cu autorități și instituții publice: nu este cazul  
b) cu organizații internaționale: nu este cazul  
c) cu persoane juridice private: nu este cazul  
     3. Delegarea de atribuții și competență*****: în perioada de suspendare a contractului individual de muncă,  ca urmare a incapacităţii temporare de muncă, concediu fără plată, sau efectuare a concediului de odihnă, toate atribuţiile sunt preluate de  ceilalţi salariaţi încadraţi pe aceeaşi funcţie.
E. Întocmit de:
     1. Numele și prenumele
2. Funcția de conducere: secretar şef
3. Semnătura: ………………………..
4. Data întocmirii: ……………………
F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului
1. Numele și prenumele:
2. Semnătura .........................
3. Data ..................................
G. Contrasemnează:
1. Numele și prenumele:  
2. Functia de  conducere : director
3. Semnătura:………………..
4. Data: ……………………….
* Funcție de execuție sau de conducere.
** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat).
*** Se va specifica obținerea unui/unei aviz/autorizații prevăzut/prevăzute de lege, după caz.
**** Doar în cazul funcțiilor de conducere.
***** Se vor trece atribuțiile care vor fi delegate către o altă persoană în situația în care salariatul se află in imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegații, concediu fără plată, suspendare, detașare etc.). Se vor specifica atribuțiile, precum și numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 
Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă 
1. Atribuţii legale:
- Să lucreze în aşa fel încât să nu expună la risc de accidentare sau îmbolnăvire profesională propria sa persoană şi/sau alte persoane participante la procesul de muncă.
- Să utilizeze corect instalaţiile, aparatura şi echipamentele de muncă pe care le primeşte spre exploatare.
- Să menţină ordinea şi curăţenia pe căile de acces şi circulaţie şi să le menţină în permanenţă libere.
- Să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate ale instalaţiilor, aparaturii sau echipamentelor de muncă.
- Să comunice imediat conducătorului locului de muncă orice situaţie despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru lucrători, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie.
- Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă accidentele suferite de propria persoană sau altele despre care a luat cunoştinţă.
- Să coopereze cu conducătorului locului de muncă, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 
- Să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora.
- Să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
2. Atribuţii specifice:
- Să supravegheze activitatea lucrătorilor cu care execută împreună o sarcină de muncă, urmărind ca aceasta să se desfăşoare în condiţii de securitate şi sănătate.
3. Alte atribuţii:
- Să se prezinte la lucru sănătos, odihnit şi fără a fi sub influenţa băuturilor alcoolice, drogurilor sau medicamentelor care pot produce dereglări comportamentale.
- Să verifice la începerea programului de lucru dacă echipamentele de muncă cu care lucrează pot fi utilizate în condiţii de securitate pentru propria persoană şi pentru celelalte persoane. 
- Să respecte disciplina şi instrucţiunile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.
- Să execute numai lucrările dispuse de conducătorul locului de muncă şi pentru care a fost instruit.
- Să păstreze în perfectă stare echipamentele de muncă şi dispozitivele de protecţie ale acestora precum şi toate materialele cu caracter de propagandă a securităţii muncii.
- Să circule numai pe căile de acces, evitând circulaţia sau staţionarea în locuri sau zone periculoase.
- Să participe la toate instruirile în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.
- În cazul producerIi unui accident de muncă, acordă accidentatului primul ajutor numai dacă a fost instruit ca salvator sau dacă a fost instruit special în acest sens.
- Să aducă la cunoştinţa şefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate şi sănătate în muncă săvârşite la locul său de muncă.
- Să părăsească locul de muncă numai cu aprobarea conducătorului locului de muncă.
4. Răspunderi:
Răspunde material, civil, disciplinar sau penal, după caz, de orice acţiune personală care a dus la scoaterea din funcţiune a echipamentelor de muncă, a dispozitivelor de protecţie, a semnalizărilor de securitate precum şi a instrucţiunilor afişate la locul de muncă.

Atribuţiuni şi răspunderi în domeniul situaţiilor de urgenţă
1. Atribuţii specifice utilizatorului:
- Să cunoască şi să respecte măsurile de apărare împotriva incendiilor.
- Să întreţină şi să folosească, în scopul pentru care au fost realizate, dotările pentru apărarea împotriva incendiilor.
- Să respecte normele de apărare impotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau le desfăşoară.
- Să nu efectueze modificări neautorizate şi fără acordul scris al conducerii, al proiectantului iniţial al construcţiei, instalaţiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislaţiei în vigoare.
- Să aducă la cunostinta administratorului și conducerii, după caz, orice defectiune tehnică ori altă situaţie care constituie pericol de incendiu.
2. Atribuţii specifice lucrătorului la locul de muncă:    
- Să respecte regulile şi măsurile de apărare impotriva incendiilor, aduse la cunostinţă, sub orice formă, de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după caz.
- Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum şi celor date de administrator sau de conducătorul locului de muncă, după caz.
- Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare impotriva incendiilor.
- Să comunice, imediat după constatare, conducatorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare impotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defectiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare impotriva incendiilor.
- Să coopereze cu salariaţii desemnaţi, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în domeniul apărării impotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare impotriva incendiilor.
- Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu.
- Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunostinţă, referitoare la producerea incendiilor.
- Să respecte şi să aplice normele şi regulile de protecţie civilă stabilite.
- Să informeze autorităţile sau serviciile de urgenţă abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numărului 112, despre iminenţa producerii sau producerea oricărei situaţii de urgenţă despre care iau cunostinţă.
- Să participe la pregătirea de protecţie civilă la locul unde îşi desfăşoară activitatea.
- Să accepte şi să efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit măsurilor dispuse şi aduse la cunostinta de către autorităţile abilitate.


         Întocmit,                                                                                                                   Data,         
                      
                                                                                                                           Am luat la cunoştinţă,    
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