SCOALA GIMNAZIALA ,LIVIU REBREANU” COMANESTI

FISA POSTULUI

A. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: MUNCITOR

Compartiment: Administrativ

Nivelul postului: Personal administrativ

Tipul postului: Contractual

Norma de munca: 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

Durata timpului de munca: norma intreaga

Locul desfasurarii activitatii: Scoala Gimnaziald , Liviu Rebreanu” Comanesti si structurile arondate,
dupa caz

Se subordoneaza: Directorului unitatii / persoanei desemnate de conducerea unitatii

Relatii functionale: cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ al unitatii.

B. SCOPUL POSTULUI

Asigurarea lucrarilor de intretinere, gospodarire si reparatii curente necesare desfasurarii in conditii
corespunzadtoare a activitatii unitdtii de invatdmant, precum si mentinerea in stare de functionare si
siguranta a spatiilor, mobilierului, dotarilor si bunurilor unitatii.

Activitatea se desfasoara cu respectarea legislatiei in vigoare, a regulamentului intern, a
regulamentelor unitatii, a instructiunilor conducerii si a normelor de securitate si sdndtate in muncé
si de apdrare impotriva incendiilor.

C. CERINTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Persoana ncadrata pe postul de muncitor trebuie sa indeplineasca cerintele stabilite prin legislatia in
vigoare, statul de functii si conditiile stabilite pentru postul ocupat.

Conditii generale:
e capacitate deplina de exercitiu;
» aptitudine medicala pentru desfasurarea activitatii;
e respectarea conditiilor de studii si, dupa caz, de vechime stabilite pentru postul ocupat;
e cunoasterea si respectarea normelor de securitate si sdanatate in munca;
¢ cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

e capacitatea de a utiliza in conditii de siguranta scule, unelte si materiale necesare lucrarilor
de intretinere;

e disciplind, responsabilitate si punctualitate.
D. ATRIBUTIILE POSTULUI
1. Atributii privind intretinerea si repararea spatiilor

e executd lucrdri de intretinere curenta in spatiile unitatii;



¢ efectueaza lucrdri simple de reparare si intretinere a mobilierului;

o efectueazd lucrdri de intretinere a usilor, ferestrelor si altor elemente ale cladirii, in limita
competentelor;

o efectueaza lucrdri de zugravit, vopsit, reparare si intretinere, atunci cand acestea sunt
dispuse si corespund pregatirii sale;

» verificd periodic starea spatiilor si sesizeaza conducerii defectiunile constatate;
e participd la pregatirea si amenajarea spatiilor unitdtii;

s executa lucrari de Intretinere si reparatii numai in limita competentelor si a
calificariifautorizarii detinute, atunci cdnd acestea sunt necesare.

2. Atributii privind instalatiile si echipamentele

s urmareste starea de functionare a instalatiilor si echipamentelor din unitate, in limita
atributiilor;

e sesizeaza imediat conducerii orice defectiune constatatd;

e nuintervine asupra instalatiilor sau echipamentelor pentru care este necesara autorizare
speciald, daca nu detine autorizatia respectiva;

o utilizeaza sculele si echipamentele numai conform instructiunilor de utilizare;
e pdstreaza in bune conditii sculele si materialele primite in folosinta.
3. Atributii gospodaresti si de intretinere a exteriorului
o efectueaza lucrari de intretinere a curtii si a spatiilor exterioare;
¢ mentine in stare corespunzatoare aleile si zonele de acces;
e participa la lucrarile de intretinere a spatiilor verzi;

e participa la activitdtile de deszdpezire si indepartare a ghetii, conform dispozitiilor
conducerii;

e participa la amenajarea si intretinerea spatiilor exterioare;
e  sprijind activitatile de manipulare, mutare si amplasare a mobilierului si materialelor.
4. Atributii privind siguranta copiilor si a personalului
e acorda o atentie deosebita faptului cd activitatea se desfasoara intr-o unitate de invatamant;
e nulasd laindemana copiilor scule, materiale sau echipamente care pot prezenta pericol;
e delimiteaza, atunci cdnd este necesar, zona in care se executa lucrari;

e informeaza imediat conducerea despre orice situatie care poate pune in pericol sanatatea
sau integritatea copiilor ori a personalului;

e nu utilizeaza substante sau materiale periculoase in prezenta copiilor;

e respectd masurile stabilite de conducerea unitatii pentru protejarea beneficiarilor si a
personalului.



5. Securitate si sandtate in munca

respecta normele si instructiunile de securitate si sdnatate in munca;

utilizeaza echipamentul individual de protectie pus la dispozitie;

foloseste corect sculele, uneltele, echipamentele si materialele;

participd la instruirile periodice SSM;

anuntd imediat conducerea despre orice accident, incident sau pericol identificat;

nu efectueaza lucrdri pentru care nu are pregatirea, competenta sau autorizarea necesara;

respecta instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca ale unitatii.

6. Prevenirea si stingerea incendiilor

respecta normele de apdrare impotriva incendiilor;

mentine libere cdile de acces si evacuare;

nu depoziteaza materiale in locuri nepermise;

utilizeaza echipamentele electrice conform instructiunilor;

respecta interdictiile privind fumatul si utilizarea surselor de foc;

anuntd imediat conducerea in cazul identificarii unui pericol de incendiu;

participa la instruirile privind situatiile de urgenta.

7. Gospodarirea materialelor si bunurilor

utilizeaza cu responsabilitate materialele si bunurile unitatii;
pastreaza sculele si materialele in spatiile stabilite;

informeazé superiorul ierarhic atunci cdnd sunt necesare materiale pentru efectuarea
lucrarilor;

evita risipa de materiale;

raspunde, potrivit legii si atributiilor stabilite, de bunurile si echipamentele aflate in folosinta
sa.

E. RESPONSABILITATI

Salariatul raspunde pentru:

indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

respectarea programului de lucru;

calitatea lucrarilor efectuate;

folosirea corespunzatoare a sculelor, materialelor si echipamentelor;
respectarea normelor SSM si PSI;

respectarea regulilor de acces si de securitate in unitate;



e sesizarea imediatd a defectiunilor si pericolelor constatate;
e péstrarea corespunzatoare a bunurilor unitatii aflate Tn folosinta sa;
e respectarea regulamentului intern si a dispozitiilor legale.
F. RELATII DE SERVICIU
lerarhice: se subordoneaza directorului unitatii si, dupa caz, persoanei desemnate de acesta.

Functionale: colaboreazid cu personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ pentru buna
desfasurare a activitatii unitatii.

De colaborare: cu persoanele desemnate de conducerea unitatii pentru activitati administrative,
tehnice, SSM si situatii de urgenta.

G. CRITERII DE EVALUARE

Activitatea salariatului va fi evaluata, potrivit prevederilor legale si procedurilor unitatii, avand in
vedere:

e indeplinirea atributiilor de serviciu;

e calitatea lucrarilor efectuate;

e respectarea termenelor stabilite;

e respectarea programului de lucru;

o disciplina muncii;

e respectarea normelor SSM si PSI;

s responsabilitatea in utilizarea bunurilor si materialelor;

e capacitatea de colaborare;

e comportamentul profesional;

¢ promptitudinea in sesizarea defectiunilor si situatiilor periculoase.
H. DREPTURILE SALARIATULUI

Salariatul beneficiaza de drepturile previzute de legislatia muncii, contractul individual de munca,
regulamentul intern si celelalte acte normative aplicabile.

Are dreptul la:
o salariul corespunzator functiei ocupate;
s concediu de odihna si celelalte concedii prevazute de lege;
¢ conditii corespunzdtoare de munca;
» instruire in domeniul SSM si situatiilor de urgenta;
¢ echipament individual de protectie, atunci cand este necesar;

¢ informare si instruire cu privire la atributiile si riscurile postului.



I. DISPOZITII FINALE

Salariatul are obligatia de a indeplini sarcinile prevazute in prezenta fisa a postului si alte sarcini
dispuse de superiorul ierarhic, n limitele functiei ocupate, ale pregitirii profesionale si ale
legislatiei in vigoare.

Prezenta fisd a postului se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare, ale contractului
individual de muncd, regulamentului intern, regulamentelor unitatii si instructiunilor/procedurilor
interne aplicabile.

Fisa postului se poate actualiza in functie de modificarile legislative si de necesitatile organizatorice
ale unitatii.

J. TEMEI LEGAL

Prezenta fisd a postului se intocmeste cu respectarea legislatiei aplicabile personalului administrativ
din invatdmantul preuniversitar, inclusiv:

¢ Legeainvitdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e actele normative aplicabile securitatii si sanatdtii iIn munca;

e actele normative privind apdrarea impotriva incendiilor si situatiile de urgents;

e regulamentul intern si regulamentele aplicabile la nivelul unitétii de invdtdmant.
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Am luat la cunostinti de atributiile, responsabilitatile si obligatiile prevazute in prezenta fisa a
postului.



