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FIŞA POSTULUI MUNCITOR NECALIFICAT 
anexă la contractul individual de muncă nr. 

Anexa 1 la H.G. nr. 1336/28 octombrie 2022
	A. Informaţii generale privind postul -0,5 normă

	Compartimentul administrativ
	Întreținere

	1. Nivelul postului*

Nivelul studiilor
	Funcţie de execuţie

Studii medii 

	2. Denumirea postului
	Muncitor întreținere

	3. Treapta profesională
	

	4. Scopul principal al postului
	Asigurarea funcționalității spațiilor pentru buna desfăşurare a procesului instructiv-educativ (supravegherea şi întreţinerea patrimoniului unităţii : a instalaţiilor sanitare, electrice, termice, a mobilierului şcolii și a perimetrului şcolii)

	5. Program de lucru
	 Luni-Vineri 08:00-10:00
                     12:00-14:00
În perioada vacanțelor programul este 08:00-12:00


* Funcţie de execuţie sau de conducere.
	B.Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

	1. Studii de specialitate**
	

	2. Perfecţionări (specializări)
	

	3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel)
	Nu este cazul

	4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute
	Nu este cazul

	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
- rapiditate în reacții și judecată;
- abilitate de a improviza;
- capacitate de adaptare rapidă la situații neprevăzute;
- memorie vizuală foarte bună;
- punctualitate;
- seriozitate/responsabilitate; 
- hotărâre, adaptabilitate, autocontrol;
- loialitate, atitudine pozitivă;
- spirit de observație, răbdare, capacitate de comunicare

	6. Cerinţe specifice***
	Nu este cazul

	7. Competenţa managerială**** (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale)
	Nu este cazul


** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat).
    *** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.

**** Doar în cazul funcţiilor de conducere.

	C. Atribuţiile postului

	· la începutul și sfârșitul programului de lucru semnează condica de prezență;
· verificarea stării mobilierului din sălile de clasă, înştiinţarea administratorului privitor la aspectele semnalate şi remedierea lor; 
·  verificarea instalaţiilor sanitare şi termice, înregistrarea reparaţiilor necesare şi remedierea lor; 
· verificarea tabloului electric general ;
·  asigurarea tablourilor electrice de pe coridoare; 
· verificarea lămpilor de iluminat în sălile de clasă, cabinete, laboratoare, coridoare, grupuri sanitare şi înlocuirea celor deteriorate sau care nu funcţionează; 
· verificarea uşilor şi a ferestrelor de la clase/ cabinete/ laboratoare / birouri şi repararea celor deteriorate; 
· întocmirea referatelor de necesitate – materiale de reparaţii; 
· întreţinerea punctului PSI şi semnalarea termenului de expirare a extinctoarelor ( cu o săptămână înainte de expirare ); 
· verificarea stării hidranților; 
· participarea la acţiunile de stingere şi de salvare a bunurilor din patrimoniu în caz de incendiu; 
·  ordonarea materialelor din magaziile din curte, sortarea lor şi valorificarea celor uzate; 
·  efectuează lucrări de reparații interioare și exterioare la toate corpurile clădirii; 
· în perioada de vară igienizează spațiile de învățământ prin lucrări de reparații, zugrăveli și vopsitorie; 
·  nu părăsește locul de muncă fără aprobarea conducătorului ierarhic; 
· stă la dispoziția unității și se prezintă urgent în caz de avarii;
·  răspunde de inventarul bunurilor materiale; 
·  respectă orele de program evitând întârzierile și plecările din timpul orelor de serviciu; 
·  se interzice venirea în stare de ebrietate sau consumarea băuturilor alcoolice în unitate precum și folosirea unui limbaj vulgar; 
· îndeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie internă.
Responsabilităţi zilnice :
· verificarea gardului de protecţie, a porţilor şi a sistemului de închidere şi remedierea defecţiunilor;
· verificarea instalaţiei electrice în şcoală ; 
· verificarea instalației sanitare( gurilor de scurgere, a terasei, a hidranților, a robinetelor, a sifoanelor);
· repararea mobilierului, a tâmplăriei deteriorate, a robinetelor de la grupurile sanitare etc; • întreruperea alimentării cu gaze în caz de cutremur; 
· acordarea ajutorului solicitat de către personalul de îngrijire şi de către cadrele didactice (montarea perdelelor / jaluzelelor / draperiilor, repararea yalelor / a broaştelor, a balamalelor etc.) ; 
· realizarea căilor de acces în caz de înzăpezire şi amenajarea curții şcolii; 
· în fiecare zi se va ocupa de spațiul verde din fața școlii și din incinta școlii prin strâns hârtiile, greblat, curățat gardul viu, cosit iarba; 
· deschiderea porților in fiecare dimineață pentru intrarea elevilor în școală; 
· închiderea porților dimineața după ce încep cursurile; 
· verificarea grupurilor sanitare in fiecare dimineață dacă funcționează și dacă nu sunt defecte; 
· executarea unor lucrări de întreţinere a zugrăvelilor şi vopsitoriei; 
· sesizarea administratorului sau directorului referitor la problemele apărute în domeniul de activitate; 
· are obligația de a respecta secretul de serviciu și confidențialitatea
· ALTE ATRIBUȚII 

În funcție de nevoile specifice ale unității de învățământ, salariatul este obligat să îndeplinească și alte sarcini repartizate de angajator, precum și să respecte normele, procedurile de sănătate și securitate a muncii, de PSI în condițiile legii.

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legii.



	D. Sfera relaţională a titularului postului 

	1. Sfera relaţională internă

	a) Relaţii ierarhice

	– subordonat faţă de:
	Director/director adjunct

	– superior pentru
	Nu este cazul

	b) Relaţii funcţionale: 

	– relații de colaborare:
	cu celelalte servicii din cadrul unității școlare

	·  relaţii de colaborare cu organele de control
	Nu este cazul

	c) Relaţii de control: Nu este cazul

	d) Relaţii de reprezentare: nu este cazul


	2. Sfera relaţională externă: 

	a) cu autorităţi şi instituţii publice: 
	Nu este cazul

	b) cu organizaţii internaţionale:
	Nu este cazul

	c) cu persoane juridice private:
	Nu este cazul


	3. Delegarea de atribuţii şi competenţă*****:

	a) persoana căreia i se deleagă sarcinile
	Preiau atribuțiile și responsabilitățile corespunzătoare conform fișei postului celui care intră în concediu de odihnă sau medical

	b) atribuțiile care vor fi delegate:
	Nu este cazul


***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
	E. Întocmit de: 

	1. Numele şi prenumele
	Burghelea Veronica

	2. Funcţia 
	Secretar

	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
	Condurache Lăcrămioara Simona

	2. Funcţia
	Director

	3. Semnătura 
	

	4. Data 
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