Anexa 1 la H.G. nr. 1336/28 octombrie 2022 

	Colegiul Național ”Costache Negruzzi” Iași

Compartimentul _________________
	Aprob,

Director,

Prof. dr. Camelia Gavrilă


FIŞA POSTULUI Nr. _______
	A. Informaţii generale privind postul 

	1. Nivelul postului*
	Funcţie de execuţie

	2. Denumirea postului
	Muncitor calificat (întreținere)

	3. Treapta profesională
	I

	4. Scopul principal al postului
	supravegherea, întreţinerea si repararea bunurilor patrimoniului unităţii   


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

	1. Studii de specialitate**
	- Școală profesională  

	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:
- punctualitate;

- seriozitate/responsabilitate; 

- hotărâre, adaptabilitate, autocontrol;

- loialitate, atitudine pozitivă;

- spirit de observație, răbdare, capacitate de comunicare

	6. Cerinţe specifice***
	

	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

	Programul zilnic: de luni până vineri, interval orar 7,00-15,00
     Gestioneaza bunurile:

-
preia sub inventar de la administrator bunurile din incinta școlii, din spatiile sanitare si raspunde de  pastrarea si folosirea lor in conditii normale;

      Atribuţii generale ale postului: asigurarea condiţiilor optime pentru buna desfăşurare a activitǎţii din unitatea de invatamant prin asigurarea funcţionalităţii spaţiilor 

   Atribuţii specifice postului

· Preia materialele de reparație 

· Raționalizează și economisește materialele cu care lucrează  

· Efectuează lucrări de reparații interioare și exterioare la toate corpurile clădirii  

· Igienizează spațiile de învățământ, holurile și grupurile sanitare prin lucrări de zugrăveli - vopsitorie  

· Execută lucrări de reparații, când este cazul  

· Asigură curățenia zilnică la locul de muncă 

· Verifică securitatea sălilor de clasă și a ferestrelor 

· Nu părăsește locul de muncă fără aprobare conducătorului ierarhic 

· Ia măsuri urgente de lichidare a avariilor și accidentelor atunci când se produc  

· Stă la dispoziția unității și se prezintă urgent în caz de avarii  

· Nu primește persoane străine în școală 

· Răspunde de inventarul bunurilor materiale  

· Asigură paza în perimetrul unității atunci când i se solicită  

· Execută lucrări în alte sectoare în limita competenţei, în funcţie de nevoile unităţii de învăţământ  

· Răspunde de calitatea igienei spațiilor școlare și în fața reprezentanților DSP.  

       In funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator prin decizie internă, precum şi normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii.
      In perioada vacantelor scolare  salariatul poate primi si urmatoarele sarcini :

-
executarea unor lucrari de: peisagistica, zugraveli, vopsitorie, amenajari interioare si exterioare, acoperirea unor portiuni cu beton, varuirea pomilor/ a bordurilor aleilor, plantarea pomilor fructiferi si a  pomilor ornamentali, etc. ;

            In timpul serviciului salariatul are si sarcina de a supraveghea si de a informa administratorul/conducerea scolii  de prezenta persoanelor straine in spatiile apartinand scolii  precum si informarea conducerii scolii de unele aspecte privind comportamentul violent/distructiv  al  elevilor  în perimetrul școlii

          In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Se prezintă la serviciu cu 10 minute înainte de începerea programului, semnează condica de prezenţă şi se prezintă la administratorul şcolii pentru a se informa asupra problemelor care trebuie rezolvate şi a priorităţii acestora.
           Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.


	D. Sfera relaţională a titularului postului 

	1. Sfera relaţională internă

	a) Relaţii ierarhice

	– subordonat faţă de:
	Director/director adjunct
Administratorul de patrimoniu

	– 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: Poliție

	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
	

	b) atribuțiile care vor fi delegate:
	Sarcinile prevăzute în prezenta fisă de post


***** 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
	

	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 
	 


