FISA POSTULUI

Unitatea de invatimant: SCOALA GIMNAZIALA ,, MIHAI EMINESCU”

In temeiul Legii 53/2003 si al contractului individual de munca inregistrat sub numarul
.................... in registrul de evidenta a contractelor de munca, se incheie

BSAZE e sammannsas PrEZENtE Ni5a 4 postilai,

Numele si prenumelet. .o

Norma de activitate: 40 ore / sapt.

Relatii de munca:

Ierarhice: Director unitate scolard, administrator de patrimoniu
Functionale: cu Priméria Braila

A. RESPONSABILITATI

1. in raport cu alte persoane:

- rezolvarea promptd a sarcinilor asumate;

- aplanarea prompta a oricarui discurs conflictual cu parintii, cadrele didactice, ceilalti colegi;

- cooperarea cu colegii de serviciu;

- onestitate si confidentialitate fata de toate persoanele cu care intra in contact in interes de
serviciu.

2. in raport cu echipamentele si aparatura pe care o utilizeazi:

- insusirea modului de utilizare corecta si eficientd a echipamentelor utilizate in procesul muncii
( unelte de mina, masind de gaurit, aparat de sudurd, masina de tdmplarie, polizor, etc)

- utilizarea corecta si cu responsabilitate a aparaturii din dotare;

- sesizarea imediatd a administratorului in momentul in careconstata dificultéti sau defectiuni in
utilizarea echipamentelor si a aparaturii.

3.in raport cu securitatea muncii:

- insusirea prevederilor din instructiunile specifice locului de munca si din instructiunile generale
ale locului d emunca;

- respectarea normelor de securitate si sanatate in munca;

- sesizarea administratorului cu privire la incdlcarea normelor SSM;

- sesizarea cu privire la aspecte ce pot fi imbunatatite.

4. Privind precizia si punctualitatea:

- va respecta programul din contractul de munca si orarul de activitate al unititii scolare;

- va respecta programul si termenele limitd impuse de administrator;

- se va asigura si va lua toate masurile pentru a finaliza cu promptitudine si in timp util sarcinile
asumate;

-va sesiza acele circumstante ce ar putea crea probleme in finalizarea in timp util a sarcinilor si le
va aduce la cunostinta administratorului.

5.1in raport cu metodele si programele de lucru

- va respecta ierarhia activitatilor din programul zilnic de munca;

- va respecta procedurile interne de lucru.




6. Privind relatiile si comunicarea:

- va mentine o relatie de cooperare cu toti colegii prin comunicarea si rezolvarea calmi a oricarei
nemulfumiri;

- va fi intotdeauna politicos cu parintii, cadrele didactice, restul personalului, dind dovada de
amabilitate si bune maniere;

- nu va discuta si nu va analiza comportamentul parintilor si al personalului unititii in fata
colegilor sau a altor persoane.

B.SARCINI SI ACTIVITATI SPECIFICE LOCULUI DE MUNCA
l.ingrij este si rispunde de buna functionare a instalatiei electrice si
sanitare:
- monteaza lampile de neon, inlocuieste tuburile, starterele, intrerupatoarele si prizele defecte;
- verificd zilnic instalatia sanitard remediazid defectiunile;
2. Executi reparatii curente la obiectele din inventarul scolii:
- repard banci, scaune, cornize,rame,usi,ferestre, etc;
- monteaz3 broaste, balamale, foraibere,cremoane, yale pentru usi si dulapuri;
- inlocuieste melamina;
3. Efectueaza lucrari de intretinere si reparatii curente la localul scolii si magazie;
4. Pastreazi curitenia in curtea scolii si imprejurul ei impreuni cu ingrijitoarele:
- aduna zilnic hartiile si frunzele;
- maturd terenurile de sport si caile de acces;
- ingrijeste spatiile verzi, copacii si trandafirii din gradina;
5. ingrijeste si rispunde de obiectele de inventar pe care le are in pistrare;
6. Verifica zilnic bunurile aflate in dotarea sililor de clasi;
7 Anunti conducerea scolii sau administratorul in legiturad cu pagubele materiale aduse de
elevi pe care nu le poate remedia(geamuri sparte, mobilier degradat, defectarea instalatiei
sanitare,furturi, etc);
8. indeplineste functia de curier sau portar ;
9. Minuieste stingitoarele in caz de incendiu;
10. in caz de incendiu anunti conducerea scolii i ajutd la evacuarea persoanelor si a
bunurilor;
~ 11. Se ocupi supravegherea, intretinerea si exploatarea centralelor termice care deservesc
cladirea scolii si a silii de sport:
- urmdresc buna functionare a echipamentelor;
- respectd instructiunile de utilizare primite de la personalul autorizat cu care unitatea are relatii
contractuale;
- anuntd persoanele autorizate atunci cand echipamentele nu mai indeplinesc conditiile de

functionare.

C. COMPETENTELE POSTULUI DE MUNCA

1. Cunostinte in legituri cu domeniul muncii:
- cunostinte de comunicare;

- cunostinte bune de limba romana;

- cunostinte de instruire si educatie.

2. Experienta

- persoand cu aptitudini pentru aceasta profesie




D.PREGATIREA NECESARA POSTULUI DE MUNCA
- de baza: studii generale si scoald profesionala

E.RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite

prin fisa postului, atrage dupi sine sanctionarea legala.

in functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obligii s3 indeplineasci si alte
sarcini repartizate de conducerea unititii, in conditiile legii.

Director, Muncitor de intretinere,



