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FISA POSTULUI

Numele si perenumele titularului:

Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: post contractual de executie

2. Denumirea postului de executie: INGRIJITOARE

3. Pozitia iIn COR/Cod: 531101

4. Program de lucru: - obligatia de munca: 8 ore/zi

5. Norma de activitate: 40 ore/saptaimana

e Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activitatile care trebuie derulate in
institutie, cu respectarea reglementarilor legale.

A. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii gimnaziale

2. Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului: capacitate de a evalua
si a lua decizii, abilitati de lucru cu copiii, rezistentd la stres, aptitudine generald de
invatare, aptitudini de comunicare orala, capacitate de adaptare, spirit practic, amabilitate,
activism, motivatie, sociabilitate, exigentd personald, comportament corect si civilizat in
relatia cu colegii de munca, responsabilitate, Indemanare.

POZITIA:

Relatii de subordonare:

- directorul unitatii de invatamant

- coordonator cresa
- administrator
Relatii de colaborare cu:

- cadrele didactice
- personalul nedidactic
Este membru de drept in comisiile:

- Pentru protectia muncii
- Pentru PSI
Obiectiv general:

- asigurarea conditiilor
cresa.
Obiectiv specific:

optime pentru buna desfasurare a activitatii

- igienizarea si efectuarea curateniei in spatiile cresei;

din

- supravegherea grupurilor sanitare / acordarea ajutorului copiilor in timpul

zilei;

- acordarea de ajutor copiilor in toate spatiile cresei si in afara acesteia.
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COMPETENTE:

e Efectuarea curdfeniei cu respectarea normativelor in vigoare;

e Ingrijirea si asumarea responsabilitatii fati de obiectele de inventar si de materialele
existente in spatiile in care se efectueaza curdtenia;

e Insotirea si acordarea de ajutor copiilor la toaleta / spalator;

e Insotirea copiilor la masi si acordarea de ajutor;

e Servirea / debarasarea mesei copiilor;

e Servirea copiilor cu apa (in sala de grupa, afara etc.) si spalarea /dezinfectarea paharelor;

Supravegherea atenta a copiilor in incinta si in afara unitatii;

Insotirea copiilor la plimbiri, teatru, spectacole, excursii;

Acordarea de ajutor copiilor la imbracat / dezbracat (somn, plimbare);

Pregatirea si strangerea paturilor;

Participarea la schimbarea lenjeriei de pat;

Respectarea circuitelor interne;

Aranjarea, dezinfectarea, reconditionarea materialelor utilizate de copiii anteprescolari:

mobilier, jucarii, rechizite;

Implicare alaturi de educatoare, in vederea pregatirii materialelor necesare copiilor;

e Efectuarea curateniei in salile de grupe si in alte spatii ale cresei: grupuri sanitare,
vestiare, holuri, magazii, birouri, cabinet medical, sald sedinte etc.cu respectarea
planificarii;

e Ajutor la blocul alimentar in vederea curdtarii legumelor / fructelor la solicitarea
administratorului;

ATRIBUTII:
=» pe tot parcursul zilei:

o 1insotirea si supravegherea copiilor la grupurile sanitare inainte de servirea meselor/inainte de
activitatile desfasurate la grupa de anteprescolari/de cate ori este cazul.

o supravegherea copiilor in vestiare in timp ce educatoarele isi pregatesc activitatile cu copiii
(atat dimineata cat si dupa amiaza);

o servirea, supravegherea copiilor in timpul utilizérii / consumarii apei plate/igienizarea
paharelor;

o imbracarea / dezbracarea copiilor si asezarea hainelor in ordine;

o 1Insotirea copiilor la sala de mese;

o ridicarea/distribuirea hranei;

o acordarea de ajutor copiilor In vederea consumadrii in totalitate a hranei,

o adunarea si debarasarea veselei;

o efectuarea curateniei in sala de grupa dupa servirea gustarii (in absenta copiilor);

o aerisirea sdlii de grupa;

o supravegherea copiilor la solicitarea educatoarelor;

o

activitate la grupe: aranjarea materialelor cu care au lucrat copiii, acordare de ajutor

educatoarelor / copiilor in pregatirea unor materiale / jucarii pentru programul recreativ;

o acordarea de ajutor copiilor la imbracat si insotirea acestora in curte sau la actiuni in afara
cresel;

o deschiderea si aranjarea paturilor;

o supravegherea copiilor in timpul somnului;
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o aranjarea servetelelor / tacAmurilor pentru servirea pranzului;

o sala de grupa se paraseste numai atunci cand toti copiii sunt in paturi si toatd sala este in
perfecta ordine;

o efectuarea curateniei in sectoarele de lucru repartizate: vestiare; holuri; grupuri sanitare (maturat
/spalat pardoseala; spalat — dezinfectat: chiuvete, vas WC, paviment gresie, sters praf etc.)

o aranjarea si ridicarea paturilor;

o efectuarea curateniei cu respectarea normelor igienico sanitare in vigoare (sali de grupa, holuri,
vestiare): aspirat;sters pardoseli;parchet;gresie;sters praf mobilier .

o debarasarea gunoiului, dezinfectarea cosurilor, aruncarea gunoiului in spatiile stabilite;

o verificarea aparatelor electrice (inchiderea si scoaterea din prize);

o inchiderea posibilelor cdi de acces pe timpul noptii: ferestre / usi din toata cladirea;

o verificarea si inchiderea tuturor robinetelor;

o activarea sistemului de alarma, inchiderea usilor de la intrare si a portilor de la caile de acces in
curtea unitatii;

o verificarea si inchiderea usilor de la intrarea in cladire conform programului cresei;

o respectarea Planificarilor intocmite de administratorul Cresei;

o transportul alimentelor / materialelor cand este cazul;

o stationarea in oficiul alimentar, spalatorie, cabinet medical, birou administrator etc. numai atunci
cand se efectuaezad operatiuni de curdtenie sau alte atributii prevazute in prezenta fisd a
postului;

oevitarea intrarii in bucatarie in timpul programului de lucru (acces numai pentru bucatar si a
persoanelor cu atributii de verificare / control / indrumare) exceptie facand perioada in care este
solicitat ajutorul dumneavoastra in efectuarea unor operatiuni simple de pregatire a hranei
copiilor (taiat legume salate, curdtat / portionat fructe);

o respectarea Regulamentul de ordine interioara, normele de igiena prelucrate in activitatile de
educatie sanitara (echipament, igiena corporala), ordinea, disciplina , programul de lucru ,
sarcinile specifice §i obligatorii din fisa postului ;

outilizarea conformd a bunurilor aflate in dotare (obiectele de inventar preluate de la
administrator). In cazul in care din neglijentd sau neutilizare corespunzitoare se deterioreaza
anumite obiecte din dotare (grupe, grupuri sanitare, holuri, vestiare, birouri etc.) veti asigura
inlocuirea acestora prin propria dvs. contributie;

ocolaborarea cu personalul unitdtii in vederea asigurarii unui climat de ordine curatenie si
disciplina benefic desfasurarii in conditii optime a activitatii,

o adoptarea unor norme conduita civilizata in colectiv;

odeplasarea in interes personal este posibila doar cu acordul directorului/coordonatorului de
cresd/administratorului de cresa.

o pastrarea confidentialitatii fata de institutie

o transmiterea informatiilor catre parintii copiilor doar in limita stricta a competentelor:
igiena, servitul mesei.

outilizarea telefonului personal doar in situatii exceptionale si pastrarea acestuia pe modul
silentios .

o respectarea normelor P.S.I si de Protectie a muncii ;

oevitarea cu desavarsire a consumului de bauturi alcoolice si fumatului in timpul orelor de

serviciu in incinta unitatii. &
o # semnarea condicii de prezenti la intrarea / iesirea in/din institutie.
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< in functie de nevoile specifice ale cresei,veti indeplini si alte sarcini repartizate de
conducerea unitatii in conditiile legii. Neandeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului , atrage dupa
sine sanctionarea legala

SFERA RELATIONALA :
Intern
a) relatii ierarhice: subordonat fatd de: Director /Coordonator Cresa.

b) relatii functionale: celelalte servicii si compartimente ale Cresei Baia Mare.
c) relatii de control: nu este cazul

DELEGARE
In functie de necesitati si de situatia de fapt, anumite sarcini vor putea fi delegate temporar
prin ordin de serviciu catre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic.

in domeniul séndtdtii si securitdtii in muncd angajatul are urmdtoarele obligatii:

= 53 isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

= 3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
orice alte mijloace de lucru;

= 53 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

= s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

= s3 comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

= 53 coopereze cu superiorii cresei si cu angajatul responsabil privind domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, atata timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror cerinte sau masuri dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

= s3 coopereze cu superiorii cresei si cu angajatul responsabil privind domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, atata timp cat este necesar,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

= 3 1si Tnsuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

= 53 dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;
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= 53 informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc si sa ia masurile
corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sanatatea personalului din institutie;

= 53 aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana;

= 53 urmaresca permanent si sa informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munca intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate in munca;

= 53 informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui
pericol iminent;

= 53 scoata din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind necorespunzator
in urma Tncercarilor si sa anunte superiorul direct despre acesta;

= 53 se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform
planificarii stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor angajatul are urmédtoarele obligatii:

= 53 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducerea institutiei;

= 53 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane
specializate, dupa caz;

= 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

= 53 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

= 3 coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

= 53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

=  safurnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

Intocmit: Compartimentul de Resurse Umane

DIRECTOR:
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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