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Nr. ____/___________ 

 

Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                                  din   ___/______      

 

FIŞA POSTULUI  

ÎNGRIJITOR COPII 

 

A. INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL: 

1. Nivelul postului: funcție de execuție 

2. Denumirea postului: ÎNGRIJITOR COPII 

3. Decizia de numire:  

4. Încadrarea: 

5. Gradul/Treapta profesional/profesională:  

6. Scopul principal al postului: ÎNGRIJITOR  

 

B. CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 

1. Studii de specialitate: studii medii (12 clase); 

2. Vechime: 

3. Perfecţionări (specializări):  

4. Competențele postului:  

a) Complexitatea postului: 

- Executarea curățeniei și a dezinfecției; 

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 unitatea, iar atunci când situaţie o cere la 

clasă, în curte, acolo unde este nevoie de ea;  

- rezistență la stres și efort fizic moderat 
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C. ATRIBUŢIILE POSTULUI: 

Domnul / Doamna   ___________________,  posesor/posesoare al/a Contractului Individual de Muncă 

încheiat şi înregistrat sub nr.___/_____ în Registrul general de evidenţă a salariaţilor, mă oblig să 

respect următoarele atribuții, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând 40 ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de _______________. 

 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1. SARCINI DE SERVICIU 

a) GESTIONAREA BUNURILOR: 

1. Preia sub inventar, de la administratorul de patrimoniu, bunurile din sălile de clasa, holuri, grup 

sanitar, curte, și răspunde de păstrarea lor; 

2. Preia materialele de curățenie săptămânal sau ori de câte ori este nevoie de ele; 

3. Răspunde de bunurile personale ale copiilor, educatoarelor,  a tuturor persoanelor aflate în sala de 

grupă, holuri, vestiare şi holuri (îmbrăcăminte, încălţăminte, genţi, etc.). 

b) EFECTUAREA LUCRĂRILOR DE ÎNGRIJIRE: 

1. Aspirarea prafului; 

2. Ștergerea prafului de pe mobilier, calorifere, pervazuri, etc; 

3. Măturarea spațiilor care nu se aspiră; 

4. Spălat geamuri, uşi, mobilier, faianţă, duşumele, gresie; 

5. Curățenia și dezinfecţia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianţă, gresie); 

6. Dezinfecţia  mobilierului (săptămânal); 

7. Păstreză instalaţiile sanitare și de încălzire centrală în condiţii normale de funcţionare; 

8. Execută mici lucrări de reparaţii (vopsit mobilier, văruit, etc.); 

9. Supraveghează copiii în timpul activităților și al perioadelor de recreație; 

10. Asigură condiții de igienă, confort și siguranță pentru copii; 

11. Transportă mâncarea  de la oficiu la sala de mese/sala de clasă și o servește în condiții igienice; 

12. Înlocuieste saptămânal sau ori de cate ori este nevoie, lenjeria de pat și o transportă în condiții 

igienice la spălătorie; 

13. Transporta la rezidurile alimentare și gunoiul, având grijă să respecte legislația cu privire la 

colectarea selectivă a gunoiului; 

14. Asigură spălarea și dezinfecția veselei, a sălii de mese si a lenjeriei; 
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15. Însoţeşte copiii la toaletă, la baie, la sala de mese şi dormitoare, în curtea de joacă, în excursii, 

plimbări; 

16. Îngrijeşte florile și spațiul din jurul unității; 

17. Aşterne şi aranjează paturile copiilor la culcare şi sculare; 

18.Ajuta la imbracatul şi dezbractul copiilor la culcare şi sculare; 

19.Supraveghează copiii în lipsa educatoarei în cazuri justificate şi răspunde de securitatea acestora; 

20.Supraveghează copiii în timpul somnului dacă este solicitată; 

21. Participă la organizarea activităților educative și de socializare;  

22. Oferă îngrijire și asistență în activitățile zilnice (hrănire, igienizare); 

23. Colaborează cu personalul didactic și părinți pentru bunăstarea copiilor 

24. Respectă normele P.S.I.; 

25. Îndeplinește și alte sarcini trasate de conducerea unității; 

c) CONSERVAREA BUNURILOR: 

1. Controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul,  robinetele, W.C.-urile şi semnalează defecţiunile 

constatate directorului, administratorului, muncitorului de întreținere sau responsabililor cu igiena şi 

curăţenia; 

2. RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST: 

- Asumarea responsabilităţii şi asigurarea securităţii copiiloi; 

- Asumarea responsabilităţii în păstrarea și întreținerea curăţeniei, a materialelor și a mijloacelor din 

dotare. 

3. SFERA DE RELAŢII: 

a) Gradul de solicitare din partea unității: 

- Respectarea Regulamentului intern; 

- Participarea la instructajul de protecția muncii și P.S.I.; 

- Participarea la instructaje de cunoaștere și aplicare a normelor igienico-sanitare; 

- Efectuează controale medicale periodice; 

Menținerea curățeniei și ordinii în spațiile de activitate 

Confidentialitatea informațiilor despre copii și familie 

b) Gradul de implicare în executarea atribuțiilor de serviciu: 

- Utilizarea în mod eficient a resurselor puse la dispoziţia: echipamente, materiale de curăţenie şi 

dezinfecţie; 
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- 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 și o conduită adecvată unei unități de învăţământ atât faţă de copii, cât şi faţă 

de colegi. 

4. PROGRAMUL DE LUCRU: 

- schimbul I: 06-14; 

- schimbul II: 11-19; 

PROGRAMUL ZILNIC 

Schimbul I + II 

•06-00 - ştersul prafului în sălile de grupă, băi, vestiare, holuri şi cabinet metodic, 

            - primirea şi supravegherea copiilor până la sosirea educatoarelor; 

            - măturarea trotuarelor și curățenia curții; 

•08.30-9.00- servitul mesei de dimineață al copiilor; 

•09.00-12 - curăţenie curentă pe holuri, grupuri sanitare, însoţirea copiilor la baie, toaletă, în 

curte, excursii, plimbări, 

                 -pregătirea sălii pentru servirea gustării, 

                 - ştergerea măsuţelor după servirea gustării; 

•11-11,30-pauză de masă; 

•12.00-12.30 servitul mesei copiilor; 

•12.30-13-pregătirea pătuţurilor pentru culcare şi aranjarea sălii de grupă, aerisirea sălilor; 

•13-13,30- îmbrăcarea copiilor în pijama; 

•13.40-14.00- pauză de masă; 

•14.00-15,30-efectuarea curăţeniei pe holuri, grup sanitar,curte, trotuare; 

•15,30-16-îmbrăcarea copiilor, adunarea lenjeriei şi a pătuţurilor; 

•16-16,30-servit gustare ora 16.00 pentru copii; 

•17-19 -efectuarea curăţeniei în sălile de grupă, aspirarea tuturor spaţiilor, 

•în funcţie de nevoile specifice unităţii, salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini 

repartizate de conducerea unităţii, în condiţiile legii 

 

5. SECTORUL DE CURĂŢENIE ŞI ÎNGRIJIRE: 

Suprafaţa din următoarele spaţii: 

- săli de grupă, 

- holuri, 

- vestiare,  

- cabinet metodic,  

- birouri; 
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- izolator și cabinet medical; 

- grup sanitar copii şi adulţi, 

- cămări, 

- curtea şi spaţiul din jurul grădiniţei, 

- curţile de joacă, 

- spaţiu verde din jurul grădiniţei 

II. ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplineasca şi alte 

sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a 

muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii. 

  

CONDUITA PROFESIONALĂ: 

 

1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei și denigrării altora; 

2. Prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă;   

3. Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unității, a copiilor; 

4. Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa și randamentul muncii. 

 

2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

1. Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

2. Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta și implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile 

de serviciu; 

3. Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită și înfăptuită în comun, coeziunea și întrajutorarea 

colegilor în realizarea activităţii); 

4. Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin. 

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
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D. SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI: 

1. Sfera relaţională internă: 

 

a) Relaţii ierarhice: 

- subordonat faţă de: director; administrator de patrimoniu; 

b) Relaţii funcţionale: cu salariații; 

c) Relaţii de control:  

d) Relaţii de reprezentare: reprezintă unitatea. 

 

2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

 

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  

Responsabilități delegate:   

 Supraveghează și asigură siguranța copiilor pe toată durata programului de activitate. 

 Participă la organizarea și realizarea activităților educative și de recreere, în colaborare cu 

personalul didactic. 

 Îngrijește copiii în activitățile de igienizare, hrănire și odihnă, conform instrucțiunilor și schemei 

de lucru stabilite. 

 Menține curățenia și ordinea în spațiile dedicate copiilor. 

 Semnalează orice situație sau problemă care necesită intervenție specializată sau decizii de 

nivel superior. 

Atribuții și competențe delegate:   

 Administrarea și supravegherea activităților zilnice ale copiilor, în limita responsabilităților 

stabilite. 

 Aplicarea măsurilor de protecție și siguranță stabilite de conducere. 
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 Îndeplinirea sarcinilor operaționale în cadrul principalelor responsabilități ale postului. 

 În cazul unor situații de urgență, poate iniția și aplica măsuri imediate de protecție, urmând să 

confirme ulterior conducerea. 

Valabilitatea delegării: 

Această delegare de atribuții și competențe este valabilă în perioada ______________, și poate fi 

revizuită sau revocată oricând de către superiorul ierarhic. 

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului și / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

E. ÎNTOCMIT DE: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia de conducere: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data întocmirii . . . . . . . . . . 

F. LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Semnătura . . . . . . . . . . 

3. Data . . . . . . . . . . 

G. CONTRASEMNEAZĂ: 

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia: 

3. Semnătura . . . . . . . . . . 

4. Data . . . . . . . . . . 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele unității, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat angajatului. 

 

 Am primit un exemplar,  
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ANEXĂ LA FIȘA POSTULUI 

cuprinzând atribuțiile în domeniul SSM și PSI 

 
DENUMIREA POSTULUI:  

NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:  

 

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. 
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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 impotriva 

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,     


