GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT
NR.7 DEVA

Aprobatd in sedinta CA
din data de

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
INGRIJITOR DE COPII

Gradinita cu Program Prelungit Nr. 7 Deva
Structura Cresa nr. 27 ”Sfanta Ana” Zavoi

Tn temeiul:

- Legii Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023,

- Ordinului nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar,

- Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare,

- Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretariatului General al Guvernului privind aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice,

- Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,

- Contractului Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivi Invitamant
Preuniversitar, inregistrat cu nr. 1104/09.07.2025 la M.M.F.T.S.S.-U.P.D.S.P.S.,

- Contractului individual de munca inregistrat in Registrul de Evidenta a Contractelor Individuale
de Munca cu numarul , se intocmeste, azi, , prezenta fisa a postului.

1. Denumirea postului: Tngrijitor
a. Pozitia COR (Clasificatia Ocupatiilor din Romania): 531101 (INGRIJITOR DE COPII)
b. Obiective specifice locului de munca: Activitati specifice procesului de Ingrijire si educare a copiilor
cu varste cuprinse intre 0-3 ani, activitati de ingrijire si igienizare a spatiilor de curatenie.
2. Numele si prenumele:
3. Compartimentul: ADMINISTRATIV
4. Cerinte:
- Studii:
- Vechime:
- Specific postului: - cursuri de igiena;
- personalul nedidactic al unitdtii de educatie anteprescolara trebuie sa parcurga
un modul specific de formare profesionald privind educatia timpurie, cu o
durata de cel putin 30 de ore, o data la 5 ani.
5. Competente necesare postului:
* Cunoaste standardele si legislatia in domeniile de activitate: curatenie, dezinfectie si ingrijirea,
supravegherea si protectia copiilor anteprescolari;
» Capacitatea de organizare a muncii, atat in mod individual, cat si in echipa;
* Conduita morala, comportare demna, decentd, conform unei institutii de ITnvatamant;
* Necesitatea unor aptitudini deosebite: afectivitate fatda de copii, sensibilitate, empatie,
solicitudine fata de parinti;
» Rezistenta fizica si psihica.
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6. Relatii:

a) lerarhice: conducerea gradinitei: director, administrator;

b) Functionale: cu cadrele didactice de la grupele din sectorul care i-a fost repartizat si din unitate,
secretariatul si contabilitatea unitatii;

c¢) De colaborare: cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic, cu parintii
copiilor.

ATRIBUTIILE POSTULUI:
Doamna , posesoare a contractului individual de munca inregistrat in

registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr. are obligatia de a
respecta urmatoarele atributii, sarcini de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana.
PROGRAMUL DE LUCRU:

Tura I si Tura II - zilnic: 8 ore

Responsabilitati/sarcini/activitati specifice postului:

Responsabilitati:

Tn raport cu alte persoane:
- Rezolvarea prompta a sarcinilor asumate prin fisa postului;
- Efectuarea obligatorie a analizelor medicale la recomandarea medicului cu competente in
medicina muncii;
- Aplanarea imediatd a eventualelor disensiuni (conflicte) cu colegele, cadrele didactice, parintii
copiilor, personal asociat (asistente medicale, medici scolari, consilieri scolari, logoped), alte
persoane cu care intra in contact In exercitarea activitatilor postului;
- Cooperarea cu colegii/lucrul in echipa pentru realizarea eficienta a sarcinilor;
- Onestitate si confidentialitate fatd de toate persoanele cu care intra in contact in interes de serviciu;
- Respectarea deontologiei profesionale.

in raport cu echipamentele si aparatura pe care o utilizeaza:
- Salariata va purta obligatoriu echipament de protectie: zilnic echipament alb sau colorat, boneta
n servirea meselor;
- Insusirea modului de utilizare corecta si eficientd a echipamentelor utilizate in procesul muncii:
materiale de curatenie (detergent, solutii dezinfectante etc.), echipamente de curatenie (aspirator,
maturd, mop, galeata etc.)
- Insusirea corectd a normelor de utilizare corecti a biocidelor si dezinfectantilor utilizati, a altor
produse cu respectarea legislatiei in vigoare;
- Utilizarea corectd si cu responsabilitate a aparaturii din dotarea gradinitei;
- Sesizarea imediatd a administratorului de patrimoniu privind defectiunile intervenite in utilizarea
aparaturilor/echipamentelor.

Tn raport cu produsele muncii:
-Respectarea procedurilor de lucru asa cum sunt ele detaliate prin metodologia interna de lucru;
-Respectarea planului de curatenie realizat de administrator impreuna cu coordonatorul de structura

si a normelor de curatenie impuse.
Tn raport cu securitatea muncii:
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- Insusirea prevederilor din instrumentele specifice locului de munci si din instructiunile generale
ale locului de munca;
- Participarea periodica la sedintele de instruire in domeniul SSM, P.S.1., igiena muncii, organizate
in gradinita;
- Respectarea normelor de securitate si sandtate la locul de munca;
- Sesizarea administratorului cu privire la incédlcarea normelor de SSM si PSI;
- Sesizarea administratorului cu privire la aspectele ce pot fi imbunatatite.
Privind precizia si punctualitatea:
- Respectarea programului de lucru al gradinitei si orarului de activitati al copiilor;
- Respectarea termenelor privind executarea lucrarilor specifice postului din gradinita;
- Sesizarea circumstantelor ce ar putea crea probleme in finalizarea in timp util a sarcinilor si le va
aduce la cunostinta administratorului.
Tn raport cu metodelele si programele de lucru:
- Varespecta ierarhia activitatilor din programul zilnic de munca,
- Va respecta procedurilor interne de lucru.
Privind relatiile si comunicarea:
- Pe toata durata programului gradinitei, raspunde de securitatea copiilor;
- Are obligatia de a comunica eficient, respectuos, politicos cu adultii si copiii;
- Va mentine o relatie de cooperare cu toti colegii prin comunicare si rezolvarea calma a oricarei
nemultumiri;
- Va da dovada de amabilitate si bune maniere in relatiile cu parintii si cu copiii, cu intreg
personalul gradinitei, cu personalul asociat — asistente medicale, medic scolar, consilier, logoped,
cu alte persoane cu care intra in contact;

Sarcini si activitati specifice locului de munca:

a) EFECTUEAZA ACTIVITATI DE INGRIJIRE A COPIILOR
- Ajuta cadrele didactice in procesul instructiv-educativ pentru pregatirea activitatilor didactice:
confectionarea materialului didactic, distribuirea materialului didactic si a auxiliarilor didactice
pentru copii, amenajarea spatiului educational, amenajarea expozitiilor cu lucrarile copiilor,
aranjarea portofoliilor copiilor, proiecte tematice si alte solicitari din partea cadrelor didactice
necesare in procesul didactic etc.;
- Dimineata se ocupa de primirea copiilor de la usa unitdtii si rdspunde de securitatea copiilor pand
la sosirea cadrelor didactice;

Identifica eventualele situatii de risc si le elimina;

Supravegheaza copii In timpul programului de activitati si de somn;

Supravegheaza si ajuta copiii la servirea meselor;

Supravegheaza si interactioneaza cu copiii in timpul jocului;

Insoteste copiii la toalets, la baie, pe timpul servirii mesei si dormitoare, in curtea de joaci;

Schimba pampersul si efectueaza toaleta copiilor, de cate ori este nevoie;

- Asigura formarea deprinderilor de igiena ale acestora;

- Tnso[:e@te copiii alaturi de cadrele didactice in excursii, plimbari, teatru, spectacole, serbari, vizite,

schimburi de experientd si alte activitati educative;

- Spala copiii pe maini cu apa si sapun pe tot parcursul zilei, ori de cate ori este nevoie;
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- Ajuta la imbracatul si dezbracatul copiilor la culcare si trezire;
- Supravegheaza copiii in timpul somnului daca este solicitata,
- Repartizeaza gustarea de dupa masa la grupe;
- Informeaza cadrele didactice de orice comportament al anteprescolarilor si gestioneaza situatiile
conflictuale;
- Raspunde de securitatea copiilor alaturi de cadrele didactice pe toata perioada cat stau copii in
gradinita,
- Indruma parintii spre a fi informati de cadrele didactice de progresul copiilor, fara a da alte relatii.
b) EFECTUEAZA ACTIVITATI DE INGRIJIRE A SPATIILOR DE CURATENIE
- Efectuarea curdteniei zilnice: a salilor de grupd, a tuturor spatiilor, birourilor din gradinita,
spalatul si dezinfectatul grupurilor sanitare (wc-uri, chiuvete, faianta, gresie), spalatul vestiarelor,
stergerea prafului de pe mobilier, panouri, coliere, pervazurile ferestrelor, etc.;
- Dezinfectarea zilnica a mobilierului, a obiectelor, jucariilor ori de cate ori este nevoie conform
procedurilor de dezinfectie cu respectarea normelor igienice n vigoare;
- Mentinerea in permanenta a curateniei, spalarea usilor, geamurilor, dezinfectia jucariilor si a
mobilierului cu materiale dezinfectante cu respectarea legislatiei in vigoare si a planului de
curatenie;
- Efectuarea curateniei generale lunare, semestrial si in perioada vacantelor scolare sau ori de
cate ori situatia o impune;
- Pastrarea spatiilor sanitare in conditii optime de curatenie;
- Tngrijeste plantele, florile din unitate si curte;
- Asigura curdtenia aparatelor de joacd din curtea gradinitei si a curtii;
- Participa la activitati de ecologizare in curtea gradinitei, frontul stradal, etc.;
- Dimineata matura curtea gradinitei, o igienizeaza si matura frontul stradal, iarna curata zapada;
- Executa lucrari de vopsire a lemnadriei, scaunele, usi, ferestre, aparate de joaca (cand e cazul).
¢) GESTIONEAZA BUNURILE UNITATII:
- Preia subinventarul de la administratorul gradinitei, bunurile din sélile de grupa, holurile, spatii
sanitare, spatii de depozitare, birouri, curte si spatii de joacd si rdspunde de pastrarea si folosirea
lor 1n conditii normale;
- Preia materialele pentru curdtenie ori de cate ori este nevoie de la administratorul unitatii de
invatamant si le utilizeaza cu responsabilitate/fara risipa;
- Materialele de curatenie vor fi depozitate in conditii de securitate, incat sd nu fie la indemana
prescolarilor;
- Raspunde de bunurile personale ale prescolarilor aflate in salile de grupa si vestiare.
d) CONSERVA BUNURILE:
- Controleaza zilnic usile (activeaza sistemul de supraveghere cu cod la plecare/dezactiveaza la
sosire), controleaza geamurile, mobilierul, robinetele, prizele.
- Orice obiect deteriorat din neglijenta salariatei se recupereaza din salariul acesteia, prin
imputare.
e) ALTE SARCINI:
- In functie de nevoile specifice ale unititii, salariata se obligd si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea gradinitei, coordonatorul de structura sau administratorul de patrimoniu
in conditiile legii.
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Activitdti de curierat (Duce corespondenta intre unitditi, la ISJ, CJ, sau alte institutii partenere
la solicitari),

- Salariata nu pardseste gradinita fara acordul directorului (coordonator de structurd sau
administrator), iar pentru zile libere (in caz de nevoie) fara cerere de concediu/acordul scris al
conducerii gradinitei.

- Sesizeaza administratorul privind defectiunile constatate si lucrarile de reparatii/intretinere ce
necesita a fi efectuate de muncitorul de intretinere, informeaza conducerea unitatii privind
defectiunile intervenite in vederea remedierii lor ori de cate ori este nevoie;

- La nevoie orele prestate peste program se recupereaza prin zile libere in perioada vacantelor
scolare sau in cursul anului scolar in caz de nevoie urgenta;

- Salariatul face obligatoriu cerere pentru concediul de odihna si cerere pentru recuperarea orelor
suplimentare.

- Obligatoriu anunta conducerea gradinitei:

- Despre cazuri de imbolnaviri (urgente sau boli), daca a doua zi nu poate veni la serviciu (pentru
a putea fi inlocuit);

- Anunta daca este in concediul medical, in minim 24 de ore.

Obligatoriu: Respectarea ROFUIP al unitatii, respectarea Regulamentului intern; respectarea
Codului_Etic, respectarea_drepturilor copiilor, atitudine politicoasd fati de copii, périnti,
personalul gradinitei, alti colaboratori ai unitatii, punctualitate, cooperare cu celelalte sectoare
de activitate.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

INTOCMIT DE :

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: director
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data:

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doua) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar al
doilea exemplar fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzand atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:

NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sinatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incat sd nu expuna la risc de accidentare sau imbolnavire profesionala propria
sa persoand gi/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre
exploatare.

- Sa mentind ordinea si curdtenia pe caile de acces si circulatie si sd le mentina In permanenta libere.
- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducdtorului locului de muncd orice situatie despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru lucrdtori, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie.

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau
altele despre care a luat cunostinta.

- Sa coopereze cu conducatorul locului de munca, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

si masurile de aplicare a acestora.

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd Impreuna o sarcind de munca, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sdnatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sanatos, odihnit si fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce deregldri comportamentale.

- Sa verifice la inceperea programului de lucru daca echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze in perfectd stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora
precum si toate materialele cu caracter de propaganda a securitatii muncii.

- Sa circule numai pe cdile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.
- Sa participe la toate instruirile in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca.

- In cazul producerii unui accident de munca, acordi accidentatului primul ajutor numai daca a fost
instruit ca salvator sau dacd a fost instruit special in acest sens.

- S&a aduca la cunostintd sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si
sandtate in munca savarsite la locul de munca.

- Sa paraseascd locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:
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Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personalad care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de
securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

5. Atributiuni si raspunderi in domeniul situatilor de urgenta

5.1.  Atributii specifice utilizatorului:

- Sa cunoasca si sa se respecte masurile de aparare Impotriva incendiilor.

- Saintretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fard acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sa aduca la cunostintd administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu.

5.2.  Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau conducatorul locului de munca, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de
munca, dupa caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare Tmpotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor
de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare Impotriva
incendiilor.

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civild stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

- Sa participe la pregatirea de protectie civild la locul unde isi desfasoara activitatea.

- Saaccepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Tntocmit, Data

Am luat la cunostinta,
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