Tematica

1. Exploatarea instalatiilor electrice, sanitare, de incalzire, si a echipamentelor aferente
acestora;

2. Defectiuni, incidente, avarii la instalatii electrice, sanitare, de incalzire, etc;

3. Lucrari de intretinere si reparatii tamplarie;

4. Reglementari privind apédrarea impotriva incendiilor si norme de protectie a muncii;
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FISA POSTULUI | R 2268 :_oz_af:gog;/

Unitatea de invatdmant: SCOALA GIMNAZIALA » MIHAI EMINESCU”
In temeiul Legii 53/2003 si al contractului individual de munca inregistrat sub numérul
.................... in registrul de evidenti a contractelor de munca, se incheie
astdzi.............cccoo.......prezenta fisé a postului.

Numele si prenumele:

Norma de activitate: 40 ore / sépt.

Relatii de munca:

lerarhice: Director unitate scolars, administrator de patrimoniu
Functionale: cu Priméria Briila

A. RESPONSABILITATI

1.In raport cu alte persoane:

- rezolvarea prompti a sarcinilor asumate;

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

- cooperarea cu colegii de serviciu;

- onestitate si confidentialitate fatd de toate persoanele cu care intrd in contact in interes de
serviciu.

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

- insugirea modului de utilizare corects si eficients a echipamentelor utilizate in procesul muncii
(unelte de mind, masina de gaurit, aparat de suduri, magind de timplrie, polizor, etc)

- utilizarea corectd si cu responsabilitate a aparaturii din dotare;

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

3.1in raport cu securitatea muncii:

- insugirea prevederilor din instructiunile specifice locului de munci si din instructiunile generale
ale locului d emunca;

- respectarea normelor de securitate §i sdnatate in munca;

- sesizarea administratorului cu privire la incilcarea normelor SSM;

- sesizarea cu privire la aspecte ce pot {1 Tmbunatatite.

4. Privind precizia si punctualitatea:

- varespecta programul din contractul de munci si orarul de activitate al unitéfii scolare;

- varespecta programul si termenele limita impuse de administrator;

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

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

5.1n raport cu metodele si programele de lucru

- varespecta ierarhia activitatilor din programul zilnic de munca;

- va respecta procedurile interne de lucru.




6. Privind relatiile si comunicarea:

- va mentine o relaie de cooperare cu toti coleg
nemultumiri;

- va fi intotdeauna politicos cu parintii, cadrele didacice, resty] personalului, dind dovadj de
amabilitate §i bune maniere;

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

'L Prin comunicarea i rezolvarea calma a oricare;

B.SARCINI ST ACTIVITATI SPECIFICE LOCULUI DE MUNCA
L.Ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiei electrice si
sanitare:
- monteaza ldmpile de neon, inlocuiegte tuburile, starterele, intrerupatoarele si prizele defecte;
- verifica zilnic instalatia sanitara remediaza defectiunile;
2. Executd reparatii curente la obiectele din inventarul scolii:
- repard banci, scaune, comize,rame,mi,ferestre,etc;
- monteaza broaste, balamale, foraibere,cremoane, yale pentru usi si dulapuri;
- inlocuieste melamina;
3. Efectueazi lucriri de intretinere si reparatii curente la localul scolii si magazie;
4. Péstreazi curitenia in curtea scolii §i imprejurul ei impreuni cu ingrijitoarele:
- adund zilnic hartiile i frunzele;
- Matura terenurile de sport si ciile de acces;
- ingrijeste spatiile verzi, copacii §i trandafirii din gradina;
5. ingrijeste si rispunde de obiectele de inventar pe care le are in pastrare;
6. Verifica zilnic bunurile aflate in dotarea sililor de clasa;
7 Anunti conducerea scolii sau administratorul in legatura 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. Ménuieste stingitoarele in caz de incendiu;

10. in caz de incendiu anunta conducerea scolii §i ajuti la evacuarea persoanelor si a
bunurilor;

11. Se ocupi supravegherea, intretinerea si exploatarea centralelor termice care deservesc
cladirea scolii si a salii 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 i educatie.

2. Experienta

- persoana cu aptitudini pentru aceasti profesie




D.PREGATIREA NECESARA POSTULUI DE MUNCA
- de baza: minim 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 obliga si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii.

Director, Muncitor de intretinere,
Prof. Victorina Ciomirtan



ATRIBUTIILE MUNCITORILOR DE iNTRETINERE
PE TIMPUL PROGRAMULUI DE LUCRU

ORELE 6,00 — 8,00

Verificarea localului scolii si a salii de sport ( verificarea instalatiei sanitare,
electrice , termice);

Verificarea functiondrii centralelor termice;
Verificarea cdilor de acces in perimetrul institutiei si lasarea liberd a acestora;

Primirea produselor distribuite prin Programul Lapte- Corn- Mir si depozitarea
acestora in spatiul destinat produselor;

Predarea deseurilor menajere catre firma de salubritate.

ORELE 8,00 -9,00

Efectuarea curiteniei in jurul scolii si a cailor de acces in curtea scolii;
Eliberarea ciilor de acces de gheata si zdpadi in sezonul rece;
Distribuirea produselor lapte — corn- mar impreunai cu ingrijitoarele;

ORELE 9,00 - 13,00

e o o

Executarea reparatiilor curente la obiectele din inventarul scolii:

- reparatii bdnci, scaune, usi, ferestre, dulapuri,etc;
Asigurarea bunei functioniri a instalatiei electrice, sanitare si termice;
Asigurarea curateniei terenurilor de sport, a curtii scolii;
ingrijirea spatiilor verzi, a copacilor si trandafirilor din gradina scolii;
Ingrijirea spatiilor verzi si a trotuarelor din jurul silii de sport.

ORELE 13,00 -14,00

Predarea — primirea serviciului intre schimburi:
-comunicarea problemelor ramase nerezolvate.

ORELE 14,00 — 18,00

Verificarea sililor de clasa in care s-au terminat orele de curs si efectuarea
reparatiilor curente la mobilierul scolar;

Verificarea sistemelor de inchidere a ferestrelor, verificarea jaluzelelor verticale, a
instalatiei electrice si termice;

Verificarea existentei tuturor bunurilor cuprinse in listele de inventariere si afigate
in silile de clasa;

ORELE 18,00- 21,00

Colectarea gunoaielor din silile de clasa si depozitarea lor in pubelele din curtea
scolii;
Colectarea deseurilor reciclabile si depozitarea lor in magazia din curtea scolii;
Stringerea cosurilor in care se distribuie produsele lapte- corn- mir si depozitarea
lor in spatiul special amenajat;
Verificarea securititii salii de sport dupi terminarea cursurilor ( verificarea
ferestrelor, a usilor, a instalatiei electrice si termice);
Verificarea portilor de acces si a intregului local al scolii impreuni cu ingrijitoarele;
Asigurarea securititii localului scolii si parasirea acestuia odati cu ingrijitoarele pe
la intrarea principala.

Administrator de patrimoniu,

Neguleasa Marioara



