Colegiul Tehnic de Căi Ferate “Unirea” Pașcani
Compartimentul conform organigramei 
Personal nedidactic 

FIŞA POSTULUI 
1. Numele și prenumele angajatului:        ___________________________
2. Denumirea postului: - ÎNGRIJITOR CURĂȚENIE I
3. Nivelul postului:      de execuție               DA

4. Funcția și gradul profesional  ce caracterizează postul (studii, vechime, specializări)

Angajat în perioada ____________________
Vechime in unitate        ______________- ani
5. Relații: este subordonat  administratorului școlii și coordonatorului 
6. Descrierea postului – Prezentarea criteriilor de evaluare

a) formarea profesională (pregătirea de bază corespunzătoare studiilor absolvite, pregătire de specialitate, perfecționări în domeniu pentru menținerea competentei pe post).
b) adaptabilitatea la locul de munca (experiență în muncă, specialitatea postului).
c) dificultatea și complexitatea operațiunilor (activitate de concepție, de analiză și sinteză, rutină)

d) responsabilitatea implicată (pt. obținerea și utilizarea informațiilor în vederea pregătirii unor decizii)

e) capacitate relațională (gradul de solicitare din partea structurilor interne din instituție si/sau din afara instituției).
7. Atribuțiile și răspunderile ce revin angajatului:
· Asigură curățenia în corpul B de școală, grupuri sanitare, săli, cabinete profesori, cancelarii, bibliotecă, cabinet medical, laborator/cabinet comerț. 

· Îngrijește și răspunde de obiectele de inventar pe care le are în păstrare și folosință.

· Contribuie la economisirea consumului de apă, lumină, efectuând de mai multe ori pe zi controale la grupurile sanitare și înștiințează direct instalatorii sau electricianul, astfel încât să se rezolve imediat pierderile. Nerezolvarea pierderilor duce la sancționarea celor vinovați.

· În fiecare vineri, între orele 1200-1500, reduce consumul agentului termic in corpul B, stabilind la pct. 2 robineții termostatali. 

· Respectă programul de lucru, este disciplinat și respectuos în raporturile de serviciu.
Sarcini permanente:

· Efectuează  curățenie în grupurile sanitare din corpul __ de școală.
· Asigură curățenia pe holuri, casa scării, cabinete directori, cancelarie, cabinetul și laboratorul de comerț, la bibliotecă, cabinetul medical – din corpul __.
· Mătură (cu mătura udă permanent) la toate etajele și casa scărilor, apoi spală holurile.
· Efectuează o dată pe săptămână curățenia în sălile de clasă.

· Face curățenie săptămânal în jurul corpului ___ de școală ( în ziua de luni).

· Aduce la cunoștința administratorului (directorilor) stricăciunile produse în ziua respectivă, depistând eventual pe cei implicați.
· Urmărește dacă elevul de serviciu își face corect datoria și anunță profesorul/directorul de serviciu.
· Anunță portarul, administratorul și coordonatorul Munteanu Mihai imediat de eventualele lipsuri constatate.
· Respectă regulile igienico-sanitare.
· Respectă normele de protecția  muncii si cele de PSI. Nu consumă băuturi alcoolice în timpul serviciului.
· Nu permite accesul persoanelor aflate sub influența alcoolului (profesori, personal nedidactic, elevi) în sectorul de activitate și nici pătrunderea persoanelor străine în corpul respectiv de școală, fără ecusonul preluat de la portar.
· Verifică dacă sunt încuiate sălile de clasă după programul școlar al elevilor. Fiecare femeie de serviciu răspunde de inventarul din corpul  de școală respectiv.
· Nu părăsește serviciul decât cu învoirea administratorului.

Sarcini periodice:

· Execută lucrări de vopsire în sectorul de activitate repartizat, după precizările administratorului școlii.
· Va contribui la pregătirea școlii pentru începerea anului școlar în bune condiții (văruit, vopsit, șters și amenajat spațiile școlare).
· Pregătește săptămânal curățenia generală  în câte o clasa/laborator/bibliotecă/cabinet medical (șterge mobilierul, ușile, geamurile, duce perdelele la spălat, spală porțiunile de perete pătat).
· Va duce la îndeplinire orice alta sarcină trasată de șefii ierarhici superiori.
Director

prof. Daniela Orășanu 
Am luat la cunoștință,
Salariat – ___________________
Precizare 
Salariul va fi stabilit ținând cont de criteriile de evaluare a performantelor individuale:

	Nr.

crt.
	Criterii de evaluare a performantelor individuale
	Pondere

%

	1
	Gradul de îndeplinire a standardelor de performanță (a sarcinilor și lucrărilor în termenele stabilite), având în vedere calitatea lucrărilor și eficiența lor
	50

	2
	Asumarea  responsabilității (rapiditatea intervenției în realizarea atribuțiilor)
	25

	3
	Adaptarea la complexitatea muncii (de schimbare sau soluții noi)
	15

	4
	Inițiativă – Creativitate - Disciplina muncii (adaptabilitate la situații neprevăzute, evitarea stărilor conflictuale si respectarea relațiilor ierarhice)
	10


Aprobat în C.A.
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